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FASCICULO SEGUNDO

23236 RESOLUCION de 6 de octubre de 1995, de la Direccion Geno- -
#al de Trabajo, por la gue se dispone la inscripeion en
el Registro y publicacion del texto del VI Convenio Colectivo
de la Fdbrica Nacional de Moneda y Timbie. :

Visto el texto del VI Convenio Colectivo de la Fébrica Naclz;nal de
Moneda y Timbre (cédigo de Convenio nimerc 8002052), que fue suscrito
con fecha 8 de mayo de 1805, de una parte por los designados por la

- direceién de la empresa, en representacién de la misma, ¥ de otra, por

miembros del Comité Intercentros, en representacién del colectivo laboral

. afectado, y al que se acompafia el informe favorable emitido por los Minis-

. terios de Economia y Hacienda ¥ Administraciones Piblicas (Comisién

Interministerial d¢ Retribuciones), en cumplimiento de lo previsto en la

Ley 4171994, de 30 de diciembre, de Presupuestos Generales del Estado
para 1985, ¥ de conformidad con lo dispuesto en el articulo 80. 2 y 3,

del Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo, per el que se aprueba

‘el texto refundido de la’ Ley del Estatuto de los Trabajadores, y en el

Real Decreto 1040/1981, de 22 de mayo, sobre registro y depésito de con-

venios colectivos de trabajo, _ . ’
" Esta Direccién General de Trabajo acuerda:

Primero—~Ordenar la inscripcién del citade Convenio Colective en el
correspondiente Registro de este centro directivo, con notificacién a la
Comisién Negociadora. ’ ’

Segundo—Disponer su publicacién en el «Boletin Oficial del Estados.

Madrid, 6 de octubre de 1995.—La Directora general,-Soledad Cérdova
Garrido. .

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
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VI Convenio Golectivo de la Fabnca Nacional
de Moneda ¥ Timbre
CAPITULO I

AMBITO DE APLICACION
Articulo 1. Ohjeto. -

Las normas que integran el presente Convenio regulan las relaciones de
t:rabaJo entre la Fé.bnca Nacional de Moneda y Timbre y su personal laboral.

Arl:icnlo 2 o Ambito territorial funcional.

El presente Convenio serd de aplicacién en todos los Centros de tra-
“bajo de la FNM, T dentro del territorio del Estado espa.nol ¥ & Su perso-
nal laboral.

Articulo 3.» Ambito personnl )

Las normas contenidas en el.preserwe Convenio afectan a todos Jos tra-
bajadores fijos, interinos, eventuales o temporales que desempefien sus fun-
ciones en la FNM.T. y fuera de ella por cuenta de la propia Fébrica, salvo
en los casos especiales regulados en el articulo 13 del presente Convenio.

Quedan expresamente excluidos los profesionales contratados para
trahajos especificos, que no teniendo el cardcter de eventuales, fijos, inte-

rinos ni temporales, realicen un trabajo basado enla aceptaclén de minuta

o presupuesto.

~ El personal laboral al servicio de 1a F.N.M.T. que ostente igual o supe-
rior categoria a la de Jefe de Servicio, se regird por su contrato de trabajo
y con carficter subsidiario por el presente Convenio. En caso de ser cesado
€n su cargo, pasard a desempeiiar las funciones propias de su categoria
anterior, siéndole de aplicacién la totalidad de este Convenio. ’

Articulo 4.° Ambito temporal. B

El presente Convenio Colectivo ehtrari en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el B. G. E. Los efectos retnbut;wos se aplicardn desde el 1
de enero de 1995.

Su periodo de vigencia finalizar4 el 31 de diciembre de 1996,

. Se entenders prorrogado de aiio en afio si al 31 de diciembre de 1996
una o ambas partes signatarias del mismo no lo denunciasen con al menos
dos meses de antelacién al término de su vigencia, .

CAPITULO IT
g COMISION PARITARIA
Articulo 5. De la Comision Paritaria.

Se constituye una Comisién Paritaria integrada por seis representan-
tes de la direccién de la F.N.M.T. y seis de los trabajadores, contando
ambas partes con dos asesores pertenecientes a la plantilla, designados
respectivamente por la Direcciér y por el Comité Intercentros, cuya
misién esencial es la de interpretar, conciliar, arbitrar y vigilar los proble- -
mas que de la aplicacién del-Convenio se deriven, asi como de cuantas
otras actividades tiendan a la eficacia practica del presente Convenio.

La Comisién serd constituida en el &mbito de quince dias desde la
publicacién del Convenio.

Las decisiones de la Comisién Paritaria se tomardn en el plaze de un
mes contado a partir de la fecha en que le sea sometido el asunto y serén

comunicadas por escrito a los interesados dentro del mes siguiente a la

toma de decisién por parte de la Comision.

La Comisién Paritaria celebrard con carécter ordinario una reunién
mensual y con caricter extracrdinario cuando lo solicite alguna de las
partes, previo acuerdo de bus portavaces.

CAPITULO 1IN
ORGANIZACION DEL TRABAJO

Articulo 6. Facultades organizativas.

La organizacién del trabajo, asi como la determmaclén de Centros de
trabajo, grupos, sectores, departamentos y servicios que se estimen conve-
nientes es facuitad y responsabilidad de la Direccién de la FN.M.T.

No obstante lo anterior, los representantes legales de los trabajadores
tendrdn 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 organizacion del mismo.

La P.N.M.T. tendri a disposicion de los trabajadores las tareas asigna-
das a su puesto de-trabajo y a la representacién de éstos las normas y
tablas de valoracién correspondientes.

I

" Articulo 9.°

La F.N.M.T. establecerd y rédactard la férmula para el cdleulo de los
salarios, siendo dura.nte lavngencna de este Convenio la expresada en su
anexo I,

La FNM.T. Limitard hasm un méiximo de diez semanas la experimen-
tacién de nuevas normas de organizacién y produccién. Al finalizar ‘el
periodo de experinienmcién, se iniciard el preceptivo perfodo de consul-
tas con una duraclén, minima en el ca.so de no haber acuerdo de quince
dias.

CAPITULO IV

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

Articulo 7.° Clasificacién del personal por su permanencia.

En razén de la permanencia, el personal que preste servicios para la
F.N.M.T. se clasificara en fijo, eventual o de duracién determinada, inte-
rino y temporal.

Tiene el caricter de personal fijo aquél que resulte unido a la FN.M.T.
por medio de un contrato indefinido, y haya superado ¢l periodo de
prueba.

Fl personal eventual, interino y temporal se regird por lo establecido
en el articulo 15.1 del Estatuto de los Trabajadores, asi como por los Rea-

les Decretos y demds normas dictadas en su desarrollo.

Tanto el personal eventual, interino y temporal disfrutaran de los mis-

"mos derechos y tendran las mismas obligaciones que el personal fijo, sién-

doles de aplicacién las disposiciones contenidas en este Convenio, salvo
en los casos especiales regulados en el artfculo 13, .

La F#abrica Nacional 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 Conve-

nio Colecti%o, segiin se establece en el anexo VI. En jornadas inferiores,
ias retribuciones serin proporcionales al tiempo trabajado.

McNo 8.0 Cluiﬂmdén del personal segin su m.ndén

El personal de-la FN.M.T. se encuadrar4, de acuerdo con la naturaleza
del trabsjo que realice, en los siguiented grupos profesionales:

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

TN

Las subclases que integran cada grupo y la definicién de las categorias
profesionales, asi como su hivel salarial correspondiente, quedan refleja-
das en el anexo I del presente Convenio.

Las relaciones de categorfas profesionales son meramente indicativas
¥, en ningiin caso, la FN.M.T. quedard obligada a tener cubiertas todas si
1as necesidades de su actividad no lo requieren.

Revisiones de valoracién de puestos de trabajo.

Se creard una Comisién Mixta de Valoracidn integrada por dos repre-
sentantes de Direccién ¥ dos representantes de los trabajadores, siendo
los titulares uno de cada parte y los otros dos compenentes asesores que
asistirdn a las reuniones, pasando en el caso de que falte un titular a ocu-
par su puesto, a fin de que no se interrumpa el trabajo de la Comision. En
el supuesto de que haya desacuerdo se nombrari una tercera persona o
institucién que actuard de drbitre y serd neutral. Los miembros serdn ele-
gidos por la Comision Paritaria y tendrd como raisiSn revisar semestral-

- mente las valoraciones de todoes aquellos puestos de trabajo de nueva cre-

acién o que hayan sufrido variacién definitiva en sus funciones a lo largo
de dicho periodo..

Aquellos trabajadores que a la entrada en vigor del presente Convenio
tengan un nivel salarial asignado superior al del puesto de trabajo que
desempeiien les serd aplicado el nivel que ostenten, pero no las revisiones
que por nuevas valoraciones afecten a su categoria originaria, en tanto no
desempeiie las furiciones inherentes a aquélla.

Se procedera a integrar en este Convenio todas aquellas variaciones y
deslizamientos econémicos gue pudieran derivarse'como resultado de las
revisiones efectuadas por la citada Comisién,

Articulo 10. -Catilogo de puestos de trabsjo.

Se entenderd por Catdlogo de la FN.M.T. Ia relacién numérica de los
puestos de trabajo, que ordenados por grupos profesionales y categorias,
son necesarios para atender de modo suficiente las necesidades perma-
nentes y habituales de la FN.M.T. Esta relacién numérica serd comuni-
cada a la representacién de los trabajadores para que en el plazo de cinco

_ dias laborables emitan su informe a Ia Direccién, con cardcter previo a su
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envio a la Administracion. Este catdlogo, una vez aprobado, estard a dis-
posicién de la representacion de los trabajadores.

La determinacién y composicién del Catdlogo de puestos de trabajo
corresponde a los drganos de la Administracién competentes, quienes
podran, en su caso, modificar el mismo, de acuerdo con las necemdades
existentes en cada momehto .

Articulo k1. Reladén del personal.

Cada afio, dentro del primer trimestre, se presentars por la FN.M.T. Ia
relacién del personal, clasificado por grupos profesionales; dentro de
éstos, por orden de categorias, y, en ellas, por orden de antigiedad. Dicha
relacién del personal estard expuesta treinta dias en el tablén de anuncios
de la F.N.M.T., en cuyo plazo el personal podri efectuar las reclamaciones
que crea oportunas ante la Direccidn, quien resolverd en el plazo de siete
dias, y si hubiera modificaciones las expondra en nota aparte, durante
lgual periodo de treinta dias, por si hubiera reclamacmnes del personal a
quien afecte la modlficacmn

El personal facilitara los datos que sean necesarios para la confeccién
de }a relacién del personal de ia FN.FLT.

- CAPITULO V

PROVISION DE PLAZAS
Articulo 12. Provisién de plazas vacantes y con reserva de puesto.

El procedimiento para cubrir las vacantes existentes y los nuevos pues-
tos laborales que se creen en la FN.M.T. se realizard bajo los principios de
publicidad, igualdad, mérito y capacidad, ajustdndose al sistema siguiente:

— Tendrén preferencia para ccupar las vacantes que se produzean las
personas que en.e]l momento de la convocatoria ostenten igual cate-
goria en el centro de trabajo respectivo o, en su defecto, agquéllas
que ostentando igual categoria, pertenezcan a distinto centro de tra-
bajo, y hayan solicitado reglamentariamente el traslado.

— Concurso restringido entre el personal laboral de la FN.M.T.,
mediante la realizacién de pruebas selectivas tedrico-pricticas.

- Concurso libre para las vacantes restantes, mediante la realizacién

del mismo tipo de pruebas para el concurso restringido.

Para cubrir las plazas vacantes con derecho a reserva del puesto de
trabajo por: excedencia forzosa, excedencia voluntaria durante los tres
primeros aiios, bajas temporales por agotamiento de L. L. T., bajas por
enfermedad de tres 0 mds meses, previamente dlagnostu:ado por mforme
médico, gestacién b lactancia, se ajustard al sistema siguiente:

a) Se cubrira, siempre que sea posible, con superior o inferior catego-
ria entre el personal del p‘ropm Depa.rtamentu designado por la Direccién
del mismo.

b) En el caso de no poderse cubrir de la forma establecxda en el apar-
tado anterior, todas las necesidades generadas por las causas anterior-
mente sehaladas, se procederd a cubrir mediante contratos temporales,
interinos o cualquier otra forma de contratacién que supla especifica-
mente esta necesidad, hasta et remgreso, baja deﬁmtwa del trabajador o
amortizacién de la plaza.

Articulo 13. Com:ramcién ¥ periodo de prueba.

Las admisiones del personal se considerarin provisionales durante un
periodo de prueba, que no podri exceder del que senala la siguiente
escala: | . R

— Jefaturas .........., prossesrasssanens 6 meses
— Técnicos con requerimiento de titulacién de grado medio,

superior o asimilado ............. - .. 6 meses
.— Resto del personal Técnico y Mandos 2 meses
— Personal Administrativo ... . 2 meses
— Personal Operario y Subalterno - 16 dias

Durante el periodo indicado, tanto el trabajaddf como la F.N.M.T.,

podrén, respectivamente, desistir de la prueba y proceder a la resolucién '

del contrate sin plazo de preaviso y sin que ninguna de las dos partes ten-
gan por ello derecho a indemnizacién.

La situacién de Incapacidad Laboral Transitoria que a.fecte al trabaja-
dor durante el periodo de prueba interrumpe el computo del misto.

El persénal con contratoe eventual o temporal que apruebe un concurso
de caracter restringido, modificard 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 ge regule dicho
contrato.

En estos casos, un mes antes de la finalizacién del contrato, 1a Comi-
sidn Paritaria en reunidn ordinaria resolverd el mismo, salvo acuerdo en
contra.

Miércoles 25 octubre 1995

El personal con contrato interino, de aprendizaje ¥ en précticas, por
las caracteristicas de los mismos, no pedrin presentarse a concursos de

" cardcter restringido para la provisién de vacantes.

En tema de contrataci6én se estard a lo dispuesto en la legislacién
vigente en cada momento.

CAPITULO Vi

ASCENSOS
Arxticulo 14. Ascensos.

Los ascensos de categorias para proveer vacantes se realizardn con-
forme a las normas siguientes:

— Mediante la superacién de las oportunas pruebas fedricopracticas
cuyos programas y nivel de emgencias serdn mados por la Direccién
dela FN.M.T.

— Si después de la realizacién de las pruebas resultara un niimero
superior de aprobados de los necesarios para la convocatoria, se

‘adjudicardn los ascensos de categorias a las personas que hayan
obtenido mayor puntuacién, y en caso de igualdad, por antigiedad
del concursante en la FN.M.T.

— Los Tribunales que han de juzgar las correspondientes pruebas de
aptitud estardn compuestos en cada caso por miembros cuyo cardc-
ter y nimero serd variable, segin la fndole de las plazas a las que
las pruebas correspondan y en los mismos figurardn un méiximo de
cuatro miembros designados por parte de la Direccion de ‘la
F.N.M.T., y tres por parte del Comité de Empresa, manteniéndose
siempre esta relacién, de los cuales, dos de igual o superior catego-
ria, gue correspondan al drea profesional del puesto a cubrir y un
tercero al propio Comité de Empresa. En case de que uno de los
Representantes del drea profesional fuera a su vez miembro del
Comité, se reduciria a'dos miembros la participacién en el Tribunal.

— Los programas de las pruebas a realizar serdn publicados con al
menos quince dias de antelacién ala celebracién de las mismas.

— Se estard a lo dispuesto en la normanva especifica de concursos
recoglda en el anexo HL.

Articulo 15. De la provisién libre.

, La Direccién de 1a F.N.M.T. proveers libremente, sin sujecién = las nor-
mas anteriores, previo informe a los representantes de los trabajadores,
los sigujentes 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 eleglr de entre el personal que ostente el nivel salarial
8 ¥ 9. El niimero méximo de estag. plazas no podri ser superlor al de
un Secretario por persona fuera de Convenio a excepcién del Presi-
dente Dxrect.or General.

. Para la pm\nszén de las plazas del segundo grupo tendra preferencia el
personal de plantilla en posesién de la titulacion requerida, haciéndose
pitblico los requisitos exigidos para las mencionadas plazas.

Los procesos de promocidén de vacantes de libre designacién se basa-
rén en el historial profesional, cualificacién adquirida y/o titulacién aca-
démica que fuera necesaria para su desempefio.

‘Los periodos de prueba exigidos en los ascensos de libre designacién
seran los mismos que figuran en el amculo 13 pam el personal de nuevo
ingresc.

Articulo 16 Superior e l.nferior categoria.

l.»  De superior catego'ma ~Todo trabajader de esta F4brica 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-
cién por un periodo no superior a seis meses durante un afio u ocho
durante dos afios en los casos de: acumulacién de pedidos (AP), variacio-
nes 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 proce-
dimientos de provisién de vacanies establecidos en este Convenio, excepto
cuando dichos trabajos se realicen con motivo de sustituciones por servi-
cio militar (SM), enfermedad (EN), accidentes de trabajo (AC), permiso
{PE), faltas (F), excedencias (EX), periodo de prueba (PP), concurso oposi-
cién (CO), comisidén de servicio (CS), horas sindicales (CE), horas extraor-
dinarias (HE), sustitucién en tiempo de bocadilio (SB), asi como en traba-
Jjos coyunturales de excepcional importancia y previo acuerdo entre la -
Direccién de la Fabrica y 12 Representacion de los trabajadores (TC).
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Cuando desempefie trabajos de categoria superior, el trabajador ten-
dra derecho a la diferencia retributiva total entre la categoria asignada y
la correspondiente a la fitrcion que efectivamente realice.

El trabajador que estime que deserpefia funciones de una categoria
superior a aquella en la que esté encuadrado, sin ocupar vacante de supe-
rior categoria y sin que le abonen las diferencias salariales, podra recla-
mar por. escrito ante la Comisién Paritaria el reconocimiento de dichas

. funciones en un plazo miximo de 18 semanas desde el inicio de las mis-

mas. La Comisién Paritaria resolveri sobre las funciones desempeifiadas,-

abondndole las diferencias salariales correspondientes, si procede. En el
caso de que el trabajador.continie realizando por un periodo superior al
establecido en el presente articulo las funciones de superior categoria,
por AP, VA, V o NM, segtin acordé la Comisién Paritaria, serd ésta Ia que
resclverd si la vacante creada por este hecho se cubre ppr reclasificacién
o concursc-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, podrd él mismo reclamar ante la Jurisdiccién Laboral com-
petente, la clasificacién profesional de la categoria reclamada, la cual serd
reconocida a todos los efectos en el caso de dictarse sentencia favorable
ﬁrme, sin que para cubrirse tenga que convocarse concurso-oposicion.

En el supuesto de que la Comisién Paritaria no llegara a un acuerdo
sobre si las funciones desempefiadas por el trabajador reclamante son
propias-de su categoria o de la solicitada, se mantendri 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 desempefia funciones de una categoria
superior a la que ostenta sin reconocimiento por la FNM.T. y no lo
pusiese en conocimiento por escrito ante la Comisi6n Paritaria, en un
plazo no superior a 18 semanas desde el inicio de dichas funciones tendri
derecho a reclamar, en cualquier momente, ante la Jurisdiccién Laboral,

" el que le sean abonadas las diferencias retributivas que le pudiesen corres-
ponder, pero en ningin caso podré consolidar por esta via la categona
desempefiada.

Asimismo, se acuerda que todas las reclamaciones por valoracién que
se presenten por los trabajadores, pasen por la Comisién Paritaria, la cual,
previo informe del contenido de la misma, determinar4. Si se consideran
de valoracién, las remitird a la Comisién Mixta para que valore, o si consi-
dera que son de clasificacion, resolverd ella misma conforme a lo estable-
cido en el presente articulo sobre este tipo de reclamaciones.

Las reclamaciones que se determinen que son propias de valoracmn,
se presentan dentro del plazo de 18 semanas desde que se produjo la
variacién reclamada, se le dard efectos a la valoracién, si hay variacién en
¢l nivel de la misma, desde la fecha en que se produjo dicha variacién. En
el caso de presentar la reclamacion fuera del plazo anterior ¥ proceda la
modificacién de nivel, se aplicars la misma con efectos del dia en que se
presente la reclama.c:én .

2. Deinferior categoria—5Si por necesidades perentoriag o imprevi-
sibles de la actividad productiva, la F.N.M.T. precisara destinar a un tra-
bajador a tareas correspondientés'a una categoria inferior a la que
ostente, sélo podr4 hacerlo por tiémpo no superior a un mes, dentro del
mismio afio, salve adscripeién voluntaria o acuerdo de Ia Comisién Parita-
ria, manteniéndole la retribucién y demis derechos de su categorfa profe-
sional y comunicdndolo a los representantes de los trabajadores.

Dichos trabajos podrén realizarse por los motivos siguientes: incapacidad
fisica (IF), traslado de taller (TT), sin puesto en su categoria (SP), acopla-
miento de personal {A), otras caisas (X) y sustitueién de un trabajador (ST).

Mensualmente se remitird a ia representacién 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 precisari la autorizacién de la Direccién de la FN.M.T,, se
tendrd en cuenta la siguiente normativa: -

a) Los Jefes de Taller llevarin un control diaric de los trabajos que
sea preciso realizar, infermando de Jos mismos a los Directores de sus res-
pectivos Departamentos.

b) Estos dltimos enviardn al era.rtameuto de Personal los partes
diarios de los operarios que han realizado dichos trabajos, haciendo eons-
tar la duracién de los mismos y las causss que los motivaron, ribrica ¥
nivel salarial, referido a cada trabgjador del parte.

¢) . El Departamento.de Personal, analizados dichos partes, remitird
copia de los mismos a los representantes de los trabajadores, en la pri-
mera quincena de cada mes y mensualmente enviard a cada uno de los
Departamentos informacién sobre los periodos de tiempo que se estdn
desarrollando estos trabajos para que ho se rebasen los plazos estableci-
dos en el presente Convenio.

@) Los Directores de los respectivos Departamentes dardn las 6rde
nes oportunas y adeptarin las medidas necesarias para el cumplimiento
de lo preceptuadc en el presente articulo, facilitando mientras tanto el

que estos trabajos se realicen de forma rotatoria entre 10s profesionales _

mis capacitados, preferentemente de la categoria inmediata inferior,

CAPITULO vil
JOENADA DE TRABAJO VACACIONES Y PERMISOS

Articulo 17. Jornadas.

La jornada médxima anual queda establecida en 1.657,56 horas. Como
regla general, se prestarad en régimen de continuada, de lunes a viernes, en
jornada de siete horas y media diarias.

Entre cada dos turnos de trabajo sucesives, existird un solape de
cuarto de hora, quedando los horarios de trabajo de la siguiente forma:

Centro de trabajo de Madrid

Noche: De las 23h 45’ a las 7h 15’
Mafana: Delas 7h a las 14h 30’
Tarde: De las 14h 15" a las 21h 45'

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

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

- Turr_lo de maifiana:
Obligatorio: de 8h 30’ a 14h ‘
Flexible: de 7h a 8h 30’ y de 14h en adelante
— Turho de tarde: '
Obligatorio: de 15h 30° a 21h
Flexible: de 14h 15’ a 15h 30" y de 21h en adelante.
b
— Turno partido:
Maiiana:
Obligatorio: de 9h 30’ a 14h
Flexible: de 9h a 9h 30' y de 14h a 16h 30’
Tarde:
Obligatorio: de 17h 30" a 18h 30°
Flexible: de 16h 30' a 17h 30" y de 18h 30° 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 deberdn cumplir 37h 30’ semanales. Las
horas de exceso de una semana se podrin compensar a la semana
siguiente a la que se haya producido (siempre fuera del horario estable-
cido como obligatorio en cada turno), salve autorizacién expresa del res-
pensable correspondiente en su Departamento.

Centro de trabajo de Burgos

Los horarios de trabajo establecidos en la Fébrica de Papel de la
F.N.M.T., considerando las peculiaridades del msbema de trabajo en pro-
ceso com:muo son los siguientes:

— Sistema de trabajo «Non Stop»,

Mafana: De 6h a 14h
Tarde: |, De 14h a 22h -
Noche: De 22h a 6h

Para ajustar al nimero de horas anuales establecido disponern de un
calendario especifico aprobado por el Comité de Empresa. -

— Personal a tres turnos.

Maiiana; De 6h a 14h
Tarde: De 14h a 22h
Noche; De 22h a Gh

Se ajusta a la jornada semanal estableclda no prestando servicio en el
turne de noche los viernes.

* — Acabados (dos turnbs).

Maiiana: De 6h 30" & 14h

Tarde: De 14h a 21h 30’
— Transformados (dos turnos).

Maiiana: De 7h a 14k 30

Tarde: De 14h 30" a 22h
— Jornada partida.

De 8h 30" a 14h y de 16h a 18h 3¢’
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tarde.
-- Jornada continua.

Maitana: De 7h a 14h 30’

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

En las jornadas continuadas-se disfrutari de una pausa de media hora
de botadillo, segin los horarios establecidos a continuacién determinando
cada Departamento o Unidad los trabajadores afectos a cada uno de ellos.

- Produccidn.

Manana: De 0h a 9h 30’ y de 9h 30’ a 10h
Tarde: De 18h a 18h 30" ¥ de 18h 30’ a 19h
_ Noche: De 2h a 2h 30" y de 2h 30" a 3k
— Acabados. .
Mafana: De 9h a 0h 30 y de 8h 30 a. 10k
Tarde: De 18h a 18h 30’ y de 18h 30" a 19h
— Transformados.
, - Mafiana: . De 8h 15" a 8h 45’ y de 9h 45" a 10h 15
Tarde: De 18h 30" a 18h ¥ de 19h a 19h 30°
— Mantenimiento.
Maiiana: De 10h 15’ a 10h 456°
Tarde: De 18h a 18h 30"
Noche: De 2h a 2h 30’
— Oficinas. _
Maifiana: De 11h a 11h 30"
— Investigacién y Desarrollo.
Mafiana; De 8h 30’ a 10h
Tarde: De 18h 30' a 10h
Noche: - De 2h 30" a 3h
— Almacén.
Mafiana: De 10h 15’ a 10h 45’

— Canje y Destruccién.
De 10h 15’ a 10h 45’

Con cardcter general y para todos los centros de trabajo, en las jorna-
das continuadas se disfrutard de una pausa de media hora que se conside-
rard de trabajo efectivo.

Igualmente se concederdn 7 minutos de cortesia, en los fichajes de
entrada, en el reloj que los trabajadores tengan asignado en cada
momento, ¥ que como horma general serd el mds préximo a su puesto de

Maiiana:

trabajo, siendo necesario que el relevo con el trabajador del turno saliente

se efectiie en el puesto de trabajo dentro del cuarto de hora del solape.
Este nuevo horario conlleva la absorcién del cuarto de hora de corte-
sia que se venia disfrutando al final de la jornadh, sin que etlo suponga el
“que la Fébrica no pueda efectuar los registros personales que cons1dere
oportunos. .
Entre una jornada y la stgmente en l;odo caso, medmra un descanso de
doce horas.

Los trabajadores tendrin derecho a un descanso semanal de dos dfas‘

ininterrumpidos que, come regla general, comprenderi el sabado y él
domingo.
-En los centros de trabajo g departamentos donde tengan lugar activi-

dades de fabricacién o transformacion de proceso coentinuo no_suscepti-

bles de interrupcién por razones téchicas, organizativas o productivas,
podré ta Direccién de la Fibrica, de acuerdo 0 previo informe del Comité
de Empresa, fijar el horario de trabajo, continuo o partido, a turnos, rigido
o flexible, siendo necesario para su puesta en drictica seguir el procedi-
miento senalado en el articulo 41 del Estatuto de los Trabajadores.

En los casos en que se produzcan averias ge méquina y que.los opera-
rios de la misma no puedan desarrollar su trabgjo en el turns correspon-
diente, podré Ja Direccién de la Fdbrica, previa comunicacién al Comité
de Empresa, destinal el personal de 1a mdquina a otre turno de trabajo en
el gue pueda realizar funciones propias de su categoria mientras dure la
averia.

Asimismo, cuando existen pedidos no previstos y sea necesario incre-
mentar el nimero de trabajadores en alguno de:los turnos existentes,
dotéandole de la plantilla necesaria para su funcionamiento, la. Direccién
de la F.N.M.T. podr4 splicarlo siempre que lo acuerde con el Comité de
Empresa en el plazo de tres dias. En el caso de no estar dé¢ acuerdo el
Comité de Empresa con la implantacién, se procedera segiin la legislacién
laboral vigente. La implantacién se mantendrd mientras dure el pedido
correspondiente. _

Para ambos casos se considerard como necesaria tanto la plantilla del
taller que ha de realizar la produccién, como la de los servicios auxiliares

' que sean necesarios en cada caso. para que el proceso productivo se desa-

rrollé con normalidad.

En los casos de _]oma.da con horario partido el horario serd de ¢h a 14h
vy de 16h 30’ a 19h, establecléndose con vigencia desde 1992 media hora
de pausa para bocadillo, preferentemente dentro del periodo matinal.

Rotacién.—Cuando se realice el trabajo a turnos se establecers una rota-
cién de los mismos. En ningidn caso, salvo adscripeién voluntaria, se sobre-
Pasard la estancia de quince dfas en el turno de noche y de un mes en ebde
tarde. Cuando la rotacion se realice mensualmente, se cambiard ef primer
lunes de cada mes o -caso de ser festivo el siguiente dia laborable.

A los trabajadores que cursen estudios en Centros Oficiales cuyos
horarios sean incompatibles con los de su trabajo y previo certificado ofi-
cial, se les facilitard su rotacién en los turnos compatibles, siguiendo la
cadencia establecida, cuando se trate de talleres y unidades sujetas a rota-
cién, o su trasiado 4 otras dependencias eon igual categoria, siempre que
sea posible segun necesidades de plantilla en los casos de turno fijo. Esta
situacién se mantendrd durante el curso lectivo, siendo adscrito a los res-
tantes turnos durante los meses rio léktivos.

Las trabajadoras en estado gestante, y a peticién propia, podrdn no
realizar trabajos nocturnos cuandb existan diversos turnos de traba,]o

Jornadas mfemres ~Durante el present.e Convenio serin respetadas
las jornadas inferiores existentes en Fibrica.

El trabajador que disfrute cle una jornada reducida por motivos legal-

" mente establecidos dentro de la noxmativa vigente, tendrd que solicitar la

misma cada vez que se produzea una disminucién de la jornada por impe-
-‘rativo de la Ley o convericionalmente al objeto de repercutir 1a disminu-
cién propercional del salario.

A los trabajadores que disfrutén de jornadas inferiores, por contrato
thcito o expreso con la Fabrica, no se les aplicardn las reducciones de jor-
nada que se establezcan para el resto del personal con jornada ordinaria,
siempre que ésta sea igual o superior a la gue tiene el trabajador establecida.

Catendano Jlaboral.—Para deben;umar €l nimero miximo de dias de

-trabajo al afio se descontard de la jornada médxima anual pactada, los dias

de permiso retribuido del articulo 19, epigrafes 82y 9.0 ~

Los calendarios-en los que por la naturaleza del sistema de trabajo
hayan de ser pactados o en aguellos en los que se alcance un acuerdo, los
citados dias del epigrafe 8.° quedarin expresamertte fijados, disfrutdndose
en el resto de los calendarios comg se establece en el articulo 19.

La FN.M.T., previa audiencia del Comité de Empresa, confeccionard
anualmente un cia.lenda.n’o laboral en el que se fijardn las fiestas de caric-
ter nacional y local establecidas en la normativa vigente, asi como los posi-
bles dias de exceso de jornada aplicando el siguiente orden de prioridad:

1. Un dia de exceso entre dos dfas no laborables.
2. El lunes de Pastua (lunes siguiente a-Semana Santa).
3. Dos dias de exceso entre dos dias no laborables.

En ¢l supuesto de que una vez aplicado el primer punto se obtuviera
un resto de dos dias, se aplicaria el punto tercero si existiese la posibili-
dad en el calendario del afio en cuestidn.

En las Secciones o Departamentos en los que por razones técnicas,
organizativas o productivas no pueda aplicarse el .calendario general, se
establecerdn calendarms anuales especificos adaptados a sus necesida-
des .

Articulo 18. Vacaciones.

El periodo de vacaciones retribuidas del personal de la F.N.M.T. serd
de 25 dias laborables, distribuyéndose de la siguiente forma:

— 22 dias laborables se disfrutaran de forma continuada en los meses
de verano y como norma general'en el mes de agost,o excepto los
servicios imprescindibles.

— Los tres dfas restantes se disfrutarin a lo largo del ca.lenda.no labo-

. ral de cada aiio, segun se acuerde con la representacién de los tra-
ba.)adores

El personal de nuevo ingreso o cese definitivo en el transcursd del ano,
tendri derecho a la parte proporcionsl de vacaciones, segiin el niimero de
meses trabadados computéndose como mesg completo la fraccién del
mismo.

Las vacaciones deberdn ser dlsfmtadas siempre dentro del afio natural
correspondiente, sin que puedan ser compensadas en métélico, en todo o

_en parte, salvo cuando se dé término a la relacién laboral.

Articulo 19. Permisos y Heencias,

El personal laboral al servicie de la F.N.M.T. tendrd derecho a disfru-
tar de licencias y permisos retribuidos con la totalidad del salario, previa
la consiguiente solicitud o comunicacién, durante los dias naturales que a
continuaeién se indican, coincidiendo uno de ellos con el dia en que se
produjo el hecho causante o con el siguiente en el caso de gue haya finali-
zado su jornada laboral. - -
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— Por quince dfas en caso de matrimonio.

— Durante dos dias en los casos de alumbramiento de esposa o de
enfermedad grave, intervencién quirirgica grave o fallecimiento de
cényuge, hijos, padres, nietos, abuelos, hermanos o hermanos politi-
cos de uno u otro cényuge.

Este permiso se ampliard tres dias méds cuando el trahaaador nece-
gite realizar un desplazamiento fuera de la provincia de su Centro
de trabajo.

En los casos de alumbrammnto o fallecimiento, los dos dias de per-

miso se ampliardn al siguiente dfa laborable, cuando éstos recaigan .

en dos dias no laborables.
Los derechos a que se refiere el pirrafo anterior, que correspondan
a cualquiera de los cényuges, serdn extensibles a la persona que con-
viva maritalmente sin haber contraido matrimonio legal, situacién
que debera acreditarse con el correspondiente certificado de conv1-
vencia.

— Por boda de hijos, padres o hermanos, un dia si es dent.ro de la pro-
vincia y dos si es fuera.

— Para concurrir a las convocatorias de exdimenes en Centros de Ense-

fianza Oficiales u homologados, siempre que se justifique estar
matriculado en los mismos, asi como la fecha de los exdmenes a rea-
lizar, y la participacién en los mismos.

— Por traslado del demicilio habitual, un dia si es dentro de 1a locali-

dad y dos si es fuera. .
El traslado deber4 justificarse debidamente.

— Por tiempo indispensable, para el cumplimiento de un deber publico’

¥ personal inexcusable. Si el cumplimiento del referido deber exce-
diera en mds de un 20 por 100 de la jornada durante un periode de
tres meses, la F.N.M.T. tendr4 la facultad de pasar al t.raba]a.dor afec-
tado a 1a situacion de excedencia forzosa.

En el supuesto de que el trabajador por cumplimiento del deber o
desempefio del cargo perciba una indemnizacién, se descontati el
importe de la misma del salario a que tuviera derecho en la FN.M.T.

— Por el tiempo establecido en esfe Convenijo para la realizacién de'las

funciones sindicales o de representacion del personal.

— Seis dias cada afio natural, por asuntos particulares no incluidos en
los punios antertores, Tales dias no podrin acumularse a 1as vacs
‘ciones anualeés retitbuidas. Los trabejadofes podrén disfrutar dichos
dia 4 su conveniencia, previa solicitud al Departamento correspen-
diente con ung antelacién maxima y minima de 10 y 6 dias labora-

' bles fespectivamente. En el caso de que la solicitud no fuera conce-
dida, 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 habré que realizar la mencionada solicitud en aquellos casos que -

por la naturaleza del sistema de trabajo o por acuerdo entre las par-

tes, dichos dias queden fijados en sus respectivos calendarios labo-

. rales. R
— Los dias 24 y 31 de diciembre. En ¢l caso de que estos dias cayeran
en sdbado o domingo se sustituirian por lo dias laborables inmedia-
tamente anteriores o postenores al refendo sdbado o domingo
seglin se acuerde

— Los traba‘]adores.‘por lac¢tancia de un hijo menor de nueve meses '

tendrin 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 reduccién de la jornada normal en media hora
con la misma finalidad o bien hacer renuncia expresa del mismo,
disfrutando en este caso de cuatro semanas més de descanso laboral
retribuido postparto. Cuando la trabajadora renuncie a esta presta-
tién en benmeficio de ‘su cényuge o persona con quien conviva,
mediante la acreditacién debida, podrﬁ el varon disfrutar de este
derecho.

— Por'el tiempo necesario para asistir 4 consultas médicas, andlisis cli-
nicos, ete., de la Entidad Colaboradora o autorizados por el Servicio
‘Médico y dentro de la jornada de trabajo.

— Por el tiempo necesario para acompaiar a hijos menores de 14 afios
a consulta médica de la Entidad Colaboradora o autorizados por el
Servicio Médico y dentro de la jornada de trabajo, asi como a los
familiares de primer grado mayores de 14 afios y convivientes con el
trabajador, previa presentacién de justificante médico que indique
que es necesario el acompaifiamiento.

— Los permisos motivados por las visitas médicas durante la gestacién
¥ la asistencia a pruebas y consultas para la obtencién del embarazo

por las nuevas técnicas de fecundacion, previo diagndstico del espe- _

cialista correspondiente.
— Por el tiempo necesario para la asistencia a cursos pre/postparto.
— En caso de fallecimiento de uno de los productores de la FN.M.T.,
los operarios podran 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 eh los apartados anteriores, deberdn los

trabajadores preséntar en el Departamento de Personal, lo més tarde
en el plazo de 48 horas de la reincorporacion, los justificantes que

*  acrediten la existencia de la circunstancia alegada para la- obhencaén,
del permlso

Artfculo 20. Permiso sin sueldo. .

Es atribucion de la Direccién de la F.N.M.T. 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 hara seguir hasta el Director dei
Departamento o Jefe de Seccién.

— Cuando la duracién sea superior a un dia, habrd de solicitarip en el
Departamento de Personal, si bien la peticion se entregard al Jefe
inmediato para gue por via jerdrquica, debidamente informado, lo
haga seguir al Departamento citado. '

— En ningiin caso el tiempo de permiso serd descontado de las vaca-
ciones reglamentarias, salvo que éste exceda de 30 dias naturales,
én cuyo caso las mismas seran proporcionales a los dias trabajados.

- — Quien por razones de guarda legal tenga a su cuidado directo algin
menor de seis afios o a un disminuido fisico, psiquico o sensorial_
que no desempeiie otra actividad retribuida, tendré derecho a una
reduccion de la jornada de trabajo, ¢on la disminucién proporcional
del salario hasta un-miximo de la mitad de la duracién de la misma.

— Aquellos trabajadores que tengan a su cargo hijos de 6 a 14 afos,
podran solicitar a la Direccién de la FN.M.T. la reduccién de jor-
nada, con la disminucién proporcional del salario hasta un méximo
de la mitad de la duracién de la misma, siendo facultad de la misma-
el concederla en funcion de las necesidades organizativas o de pro-
duccidn existentes en cada momento.

" — En el caso de enfermedad comiin de hijos menores de 24 meses se
tendrd derecho a un permiso sin sueldo de dos dias, con la limita-
* cién mixima de uno en cada mes y ocho en el afio natural.

CAPITULO VIl

SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 21. Suspensiones y excedencias forzosas.

Sin perjuicio de lo establecido en los articulos 46 y 48 de la Ley 8/1980,
de 10 de marzo, los trabajadores tendrdn derecho a la suspensién de su

_contrato, con reserva del puesto de trabajo, en los siguientes casos:

— Cumplimiento del Servicio Militar, o Civil sustitutorio, obligatorio o
yoluntano con reincorporacién al trabajo en el plazo miaximo de
dos meses a partir de la terminacién del servicio.

— FEjercicio de cargo piblico representativo o funciones sindicales elec-
tivas, de acuerdo con los Estatutos del Sindicato, de 4&mbito provin-
cial o superior, supuesto en que serd de aplicacién la sitnacién de
excedencia forzosa, con cémputo de antigitedad, siemppre gue dicho
ejercicio intposibilite la asistencia al trabajo o siempre que se perci-
ban retribuciones por el mismo. El reingreso debera ser solicitado
dentro del mes siguiente al cese en el cargo o funcién sindical. -

— Privacién de libertad del trabajador, sin retribuciones, mientras no
exista sentencia condenatoria firme, incluidas tanto ia detencmn
preventiva como la prisién provisional.

— Incapacidad laboral transitoria por enfermedad o accidente.

- Durante el tiempo que perdure la excedencia forzosa, le serd compu-

tada la anl:iguedad en Fébnca al trabajador.

Articulo 22, Servicio Mllltar

Los trabajadores, en cusalqmera de las situaciones reguladas en el apar-
tado correspondiente del articulo anterior, percibirdn integramente las

.pagas extraordinarias, asi como las prestaciones de proteccion a la fami-

tia, si viniesen percibiéndolas con anterioridad, y podrdn reincorporarse
al trabajo, cuando le sea concedido permiso de un tiempo no.inferior a un
mes.

Aquellos trabsjaderes que estando en el Servicio Militar o Civil susti-
tutorio acrediten tener hijos, percibirdn el 50 por 100 de su salario base,
en computo anual, ademds de las prestaciones periddicas de proteccion
familiar, siempre que no disfrute de trabajo retribuide la esposa o per-
sona que con él conviva gun sin contraer matrimonio legal.

-Articulo‘ 23. Excedencia voluntaria. .

La F.N.M.T. concederd, en las condiciones que se indican, previa solici-
tud y siempre que los excedented no superen el 10 por 100 de la plantilla,
excedencias voluntarias con la pérdida del derecho a percibir retribucio-
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nes durante la misma, y sin que el t.lempo de esta excedencxa sea compu-
tado a ningin efecto.

La excedencia voluntaria podra ser solicitada por los trabajadores con
un aiio, al mengs, de antigiiedad al servicio del Ente. La duracién de esta
situacién no podrd ser inferior a seis meses, ni superior a cinco afios, y el
derecho g esta situacién sélo podra ser ejercide otra vez por el mismo tra-
bajador si han transcurrido cuatro afios desde el final de la anterior exce-
dencia voluntaria, excepto en los supuestos de gue se solicite para aten-
der al cuidado de un hijo, a contar desde la fecha del nacimiento de éste,
cas0s éstos en que el periodo de excedencia no podri Ser superior a tres
afios y en los que la ini¢iacién de un nuevo periodo de excedencia por un
nuevo hijo pondra fin, en su caso, al que viniera disfrutando. Cuando el
padre ¢ la madre trabajen, sélo uno de ellos podrd ejercitar este derecho.

El trabajador excedente voluntario que solicite su incorporacién ten-
dra derecho, durante los tres primeros afios de 'su disfrute, a reincorpo-

rarse en-un puesto de su categorfa profesional, superado este tierapo sélo
tendrﬁ derecho a ocupar la primera vacante que se produzca en su catego-

ria. Si no habiendo vacante en su misma categoria exlstlera en una infe-
rior a la que ostentaba, podrd optar a ella.

La peticién de excedencia voluntaria habrd de formularse con un mes
de’antelacidn y 1a de reingreso deberd hacerse dentro del periodo de exce-
dencia y con una antelacién minima de un mes respecto a 1a fecha en que
termina. Transcurrido este plazo sin soll(:ltar el reingreso, el excedente
perderé. todos sus derechos.

Articulo 24. B.egulaclén de vacaciones en suspensién de contrato.

Las vacaciones anuales reglamentarias aphcables a los casos compren-
didos en los articulos 21, 22 y 23 correspondientes tanto al afio en que se
causa baja como al de reingreso, serin proporcionales a los dias trabaja-
dos.

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 econdémicos y profesionales del trabajador, no
tendra otras limitaciones que las exigidas por las titulaciones académicas
o profesionales precisas para ejercer la prestacién laboral y la pertenen-
cia al grupo profesional.

Se entenderd por grupo profesional et gue agrupe unitariamente las
aptitudes profesionales, titulaciones y contenido general dé Ia prestacién.

§in perjuicio de lo establecido anferiormente, la Direccién de la
Fibrica realizard 1os cambios de puestos que se lleven & cabo, entre €l per-
sonal voluntario, teniendo en cuenta la antigiiedad en la categoria, taller y
Fébnca, ¥ la capacitacién. En el caso de no haber voluntarios, lo realizara
‘entre el personal capacitado, correspondléndole al trabaaador mas
moderno.

En los casos de mov:lldad funcmnal provisional en gque por falta de
trabajo un trabaJador tenga gue sér cambiado de puesto, necesariarente
se comunicars al Departamento de Personal, . Cuando ese cambio sea supe-
rior a un mes requerird comunicacidn 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 ano, u ocho
en dos ailos, excepto en los c2s0s en que se realice por sustitucién de otro
trabajador, ¥

Las trabajadoras en estado gesmnte podran opt.ar por indic#cién facul-
tativa y con el visto bueno del médice, a un cambio de puesto de trabajo a
cualquier otro, sin riesgos para su salud o 1a de su futuro hijo.

La movilidad funcional definitiva se regula por el articulo correspon-
diente a Reconversion establecido en ¢l presente Convenio.

Movilidad en la categoria,—Se realizard en base a las necesidades y
excedentes de una categoria profesional.en los distintos talleres y unida-
des de 1a FN.M.T., en cada momento, pudiendo ser con cardcter provisio-
nal o definitivo y previa comunicacion al Comité de Empresa.

Articulo 26, Movﬂldad geogrifica.

Se entenderad por movilidad geogrifica todo cambio de centro de tra-
bajo que 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 antelacidn a su incor-
poracion, percibird en concepto de compenSaclén por gastos, las siguien-
tes cantidades: .

— Las cantidades derivadas de los gastos o_riginados a ély a sus fami—
liares por el hecho del traslado, incluyendo este apartado los corres-
pondientes al mobiliario y enseres domésticos. -

— Una gratlﬁcaaon por una sola vez de dos mensuahdades de su retri-
bucién.,

8i por tfaglado, uno de los cényuges cambia de residencia, el otro, si
también fuera trabajador de la F.N.M.T., tendra derecho al traslado a la
misma localidad.

En lo no dispuesto en el presente texto se estaré. a lo dispuesto emrel
articulo 40 del Estatuto de los Trabaaadores

Articulo 27. Movilidad horizontal.

Se estar4 a lo dispuesto en el Acuerdo Marcg, aprobado por Resolu-
cién de 31 de enero de 1986, asf como a lo recogldo en el Acuerdo de fecha
2 de julio de 1986 (anexo IV} -

Se estari a lo dispuesto en el parrafo anterior para cualquier adhe-
si6n, extension y nuevos Acuerdos Marco suscritos en la vigencia del pre-
sente Convenio.

No obstante, ia apllcacmn del Acuerdo Marco vigente, asi como cual-
quier otro Acuerdo sobre esta materia, que se produzca dentro de la Admi-
nistracién, durante el periodo de vigencia del presente Convenio, guedara
supedltada su viabilidad a la FN.M.T. como sociedad estatal del articulo )
6.0, 1, b), de 1a Ley General Presupuestana

Articulo 28, Reconversién y nuevas tecnologias.

El proceso de ajuste tecnolégico y de capacidades de produccion a que
se ve precisada la FN.M.T., con el fin de adaptarse a las nuevas tecnolo-
gias introducidas en el sector, para mantener los niveles de competitivi-
dad adecuados, obligan aun gjuste de plantilla en determinados procesos.

Ante esta circunstancia se constituiri una Comisién Mixta formada
por miembros de la Direccién, Comité de Empresa y Secciones Sindicales,
‘con €l nimero que en su momento se determine, cuya funcién serd, en
base a las vacantes existentes, determinar las que deben ocuparse
mediante reconversién; asimismo, tratard sobre los métodos de ocupacién
de dichas vacant.es, con exclusién de criterios dlscriminatorios de cual
quier clase.

La F.N.M.T,, directamente o en régimen de conclerto con centros ofi-
ciales o reconocldos, podrd organizar cursos. de capacitacion profesional
para los trabajadores afectados, cuya durscién serd computada como
tiempo efectivo de trabajo, sin que en este caso la ocupacién de la nueva
vacante requlera seguir los trimites previstos en los articulos 12 y 14 del
presente Convenio.

Esta Comisi6én Mixta est.udlara 1gualmenbe los snst.ema.s de movihdad
horizontal, jubilaciones anticipadas, ete.

Los acuerdos adoptados se elevardn al Presidente-Director del Ente
para su ratificacion.

La introduceién de nuevas tecnologias en la F,N.M.T. no conllevara .
medidas traumdticas pars sus trabajadores, estudidndose sistemas parale-
los con el fin de dar cumplimiento a este Acuerdo.

Los trabajadores, a través de su, representacién, recibiran de 1a Direc-
cién de la Empresa, con cardcter previo, durante la fase de Proyecto, infor-
mamét} de los nuevos equipos o sistemas y métodos de trabajo a incorpo-

Todos aquellos nuevos puestos de trabajo que se creen como conse-
cuencia de Iz introduccién de nuevas tecnologias y que afecten a 1os pro-
cesos productivos establecidos, serdn cubiertos por el personal afectado,
siempre y cuando Ia cualificacién se adecue al puesto de trabsjo.

Articulo 29. Desplanmientos en éomisién de servicio.

Por necesidades del servicio, la Direccin de la FN.M.T. podrd despla-
zar a su personal fuera del lugar -donde habitualmente desarrolle su acti-
vidad.

Los trabajadores desplazados en comisién de servicio percibirin, ade-
mas de su retribucion erdinaria, los gastos originados por el transporte y
las dietas correspondientes.

Cuando el trabajador no. pueda regresar a comer a su domicilio, por
tener encomendados trabajos de la Fibrica distintos a los habituales, aun
cuando sea dentro de la localidad, tendrian derecho at abono de media
manutencién.

5i el desplazamiento es por tiempo superior a tres meses, el trabajador
tendra derecho a un minimo de dos dias laborablfs de estancia en su
domicilio de origen por cada mes de desplazamiento. En dmhos dias no se
computaran los de viaje, cuyos gastos correran igualmente a cargo de la
FNMT. ~

El tiempo de desplazamiento sera considerado a todos los efectos como
tiempo efectivo de trabajo, sin que en ningan caso el tiempo invertido en
los viajes dé lugar a suplemento alguno porque su duracidn sobrepase la
jornada laboral.
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Articulo 30. Dietas.

Es lz cantidad que se devenga diariamente para sat.isfacer los gastos
que origina la estancia fuera de la residencia habimal.

En las comisiones .que se desempenen, se percibirdn las dletas a cuyo‘ ‘

devengo se tenga derecho, segiin los grupos que se espécifican en ¢l cua-
dro 1 y las cuantias que se establecen en los cuadros 11 y 1ll, correspon-
dientes a lo dispuesto en el Real Decreto 1 344/1984 y sus posterlores
actualizaciones.

— 8i se pernoctara fuera de la residencia oficial, se abonard dieta
. entera el diz de salida y gastos de manutencién el dia de regreso.
— 8i se pernoctard fuera de la residencia oficial, pero la comisién de
servicio durara menos de 24 horas, se abonaré. umcamenbe una dieta
entera.

- En las comisiones que se desempefien fuera del territorio nacional se

percibirdn las dietas que para los paises de zonas A, B, C y D se estable-

cen en el cuadro Ul y t.emendo en cuenta el grupo en.que se encuentra cla-
sificado el personal..

Estas dietas se devengaran desde el dm en que se pase la fromera o se

salgd del iiltimo puerto o aeropuerto nacional y durante el recorrido y
estancia en el extranjero, dejindose de percibir el mismo dia de 1a Hegada
a la frontera o primer puerto o aeropuerto espafioi.

-Para los desplazamientos del personal con distinto grupo de dieta,
cuya salida, llegada e itinerario sea el mismo, se aphcaré. la dieta de mayor
categona

Articulo 3l. Gastos de viaje.

Se consideran gastos de vigje'la cantidad que se abona por Ia utiliza-
cién de eualquier medio de transporte por razén de servicio.

‘En la orden de la comisién de servicio se consignara el medio de trans-

porte y clase a utilizar, procurando que el desplazamiento se efectiie por
lineas regulares. La indemmizacién seré de 1a cuantia del 1mporte del
billete ¥ pasaje utilizado. AR

81 por necesidades del servicio fuera conveniente Ia utilizacién de veht--

culos parnculares deber4 estar prevista esta poslbllldad enla orden dela
comision:

En este caso se acmdltaré ta adecuacmn del recomdo efectuado &l it

nerario previsto, con detalle del kilometraje, la matncu]a, marca y de.m.is
caracteristicas del vehiculo utilizado.

La indemnizacion a percibir como gastos de viaje por el uso del vehi-
culo particular en comision de semcm seré. de 26,00 pesetas por kiléme-
tro recorrido.

Si al efectuar el servicio se utlhza vehlculo proplo y fuera necegario
hacer todo o parte del recorride por autopista de peaje, serd indemnizable
el gasto de peaje, previa autorizacién o justificacién y presentacién de fac-
turas acreditativas de haberlo satisfecho.

8i por circunstancias especiales los gastos originados por el desplaza-

- miento sobrepasaran el importe de las dietas indicadas anteriormente, el

exceso serd abonado por la FN.M.T,, previo reconocimiento por parte de
la misma y oportuna justificacién de los gastos realizados por los trabaja-
dores, sin que en ningdin caso el tierape invertido en los viajes, que se con-
sidera como de trabajo efectivo, dé lugar a suplemento alguno porque su
" duracién sobrepase la jornada legal, a excepcién de los conductores
cuando realicen su trabgjo habitual.
El personal al que se encomiende una comisién de servicio perclbmi,
previa peticién, por adelantado, el 100 por 100 del importe de las dietas y
. 1a totalidad de los gastos de vigje, regulanzé.ndose ia totalidad del importe
una vez finalizada la comlslén de servicio.

‘ CUADRO I
_ GRUPOS DE PERSONAL POR CATEGORIAS

‘Grupo 1.c Jefaturas y técnicos con requerimiento de titulacién de grado

medio, superior o asimilado.

Grupo 2.¢ Resto del personal, excepto las categoriaa incluidas en el grupo.

3.0

Grupo 3.° Personal perteneciente a las cat.egonas de porteros, guardas y'

serenos.
Tendrén efectos del 27 de marzo de 1993 los signientes importes:

~ CUADRO I
DIETAS EN TERRITORIO NACIONAL

DETALLE. Algjamiento | Manutencién | Dieta entera
Grupo Lo . 7.500 5.500 12.000
Grupo 2.° ... rbaeertreent e berares vanes 5.300 4,100 9.400
Grupo 3.2 e 4.100 3.100 7.200

CUADRO I |
DIETAS EN EL EXTRANJERO

Para el cﬁlculo de los importes de dietas en el extranjero, se estari a
lag expresadas para cada pais en 1a Resolucién de 22 de marzo de 1993,
conjunta de las Subsecretarias de Economia y Hacienda y para las Admi-

- nistraciones Piiblicas (B. Q. E. niimero 73, de 26 de marzo de 1993) que da

cumplimiento a lo dispuesto en el Real Decreto 236/1988, de 4 de marzo,
publicado en el B. 0. E. de 19 de marzo de 1988, haciéndose constar que
los grupos de clasificacion de personal de Fibrica (cuadro I), se corres-
ponden, respectivamente, con los grupos II, 111 y IV que figuran en dicho
Real Decreto.

CAPITULO X

CESES.

Arl:icnlo 32. Preaviso de cese.

‘El trabajador podrd cesar voluntariamente en la F.N.M.T. solicitando
su baja en el*Departamento de Personal con el cumplimiento de los
siguientes plazos de preaviso:

~ Técnicos y administrativos. .. .. .. .. e 1 mes
—~ Restodelpersonal . .:...................... 15 dias

CAPITULO X1

REGIMEN DE TRABAJO

Articulo 38. Definiciones.

Actividad normal—Es la que desarrolla un operario, entrenado y
conocedor de su oficio, consciente de su responsabilidad, bajo una direc

" cidn competente, sin excesiva fatiga fisica y mental, pero sin un estimulo

especial en la produccion. .

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

Actividad Sptima.—¥s la mixima 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 medicién corresponde a los indices 140 u 80.

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

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

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

Trabago libre—Es el trabajo en que el operario no queda hn-utado en
su actividad por ninguna circunstancia externa a €l (mdquinas, equipos,
ete.), pudiendo desarrollar la actividad 6ptima durante todo el tiempo.

Trabajo limitado.~Es el trabajo en que el operario no puede desarro-

'larla actividad 6ptima durante todo el tiempo de trabajo.

La limitacién puede ser debida al trabajo de las mdquinas, al hecho de

traba]ar en equipo o a las condiciones del método Qperatwo

Articulo 34. El rendimiento normal.

-Es el exlglble ¥ la F.N.M.T. podrd determinarlo en cualquier ocasién,
sin que el no hacerlo en el momento de aplicacion de este Convenio signi-
fique ni pueda interpretarse como dejacién de este derecho, al que podrd

" acogerse, previo informe al Cqmlté de Empresa, con las mismas condicio--
.nes y con las garantias sefialadas en el presente Convenio.

Para la determinacién -de dicho rendimiento, la F.N.M.T. podr4 aplicar
cualquiera de los sistemas encuadrados en la organizacién técnica del tra-
bajo.

La remuneracion ‘de rendimiento normal queda determinada por el
salario:

1., Cuando el rendimiento de un puesto de trabajo sea dificilmente
medible, la F.N.M.T. podra establecer un sistema indirecto, previo informe
al Comité de Empresa.

2. Las cantidades de trabajo determinadas para cada tarea tendrin

" en cuenta todas las variables que en ella intervepgan (cambios de alimen-
- tacidén o salida, rotura, limpieza, desplazamientos, interferencias, etc.).

3. Las cantidades de trabajo establecidas podrin ser modificadas
cuando se cambie el método o exista un error manifiesto de cdlculo o
transcripeién, con las garantias establecidas en este Convenio.

4. El trabajador que no alcance el rendimiento minimo exigible como
consecuencia de declaracién de invalidez permanente parcial, derivada de
accidente de trabajo o enfermedad profesional, la F.N.M.T. le ofrecerd una
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plaza en la que pueda desarrollar una actividad eficaz, respetindole la
categoria y remuneracion que viniese disfrutando anteriormente.

5. La determinacién de los métodos de trabajo mas edecyados, asi
como la actualizacién de los mismos, constituye facultad exclusiva de la
Direccién de la FN.M.T.

6. Cualquier cambio de los métodos de trabajo normales llevard con-

sigo revision y, si procedlese, la modlﬁcamon de las bases de rendimien-
tos establecidos.

" CAPITULO X1l
. REGIMEN DE RETRIBUCIONES

Como anexo ll a este Convenio se recogen las tablas salariales con los
valores que corresponden a las distintas categorias, para 1995.

Para 1996 se aplicard como incremento salarial, desde el 1 de enero, el
porcentaje miximo que se establezca en la Ley de Presupuestos Generales
del Estado para el citado afo.

La F.N.M.T, aplicari cualquier acuerdo que pudlera plantearse entre
los representantes sindicales y ¢l Gobierno fuera del marco de la Ley de
Presupuestos Génerales, que supusiera una mejora salarial.

Articulo 35. Definiciones.

La retribucién del personal de la F N.M.T., esta.ré estructurada por los
siguientes conceptos

a} Salario Base.
&) Salario Lineal.
¢) Complementos salariales:

— Personales. . . .

— De puesto de trabajo. 4

— De vencimiento superior al mes.
Articulo 38.

En ningtin caso tendrdn la consideracién de salario las cantidades
correspondientes a los sigutentes conceptos:

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

b) Prestaciones e indemnizaciones de la Seguridad Socml

¢) Indemnizaciones cnrrespondient;es a traslados, suspenstones o
despidos.

Articnlo 37. Salario Base. .
Es la parte de retribucién por unidad de tiempo y estard constituide

por el valor que para cada nivel se establece en este Convenio y cuya cusn-

tia figura recoglda en el anexo 1.
 Articulo 38. Salario Lineal.

Es la parte de retribucién con caricter lineal para todos los niveles,
que se percibird mensualmente y no serviri de base de cdleulo para la
determinacién-de los complementos de puesto.

La cuantia anual para 1095 serd de 214.014 peset.as experimentando
€l mismo incremento que el Salario Base.

Articulo 39. Complemenws personalel. ‘

Tendrian la consideracién legal de complementos personales los
siguientes conceptos retributivos:

Complemento de antigriedad.—Se establece con cardcter transitorio un
sistema, mediante el cual todo el personal tendra derecho a aumentos

periddicos por ailos de servicio, consistentes en dos trienios y quinque- .

nios sucesivos, cuya cuantia y forma de cidlculo por unidad de antigiiedad
serd equivalente a la suma del 2,11 por 100 del Salario Base m#s el 5 por
100 del Salario Lineal, segiin el anexo Il

Los trienios ¥ quinquenios se computarin en razén de los afios de ser-
vicio prestados dentro de cualquier grupo profesmnal [} categorla en que
el productor se halle encuadrado. Asimismo se estimaran los servicios
prestados en el periodo de prueba y por el personal eventual o interino
que pase a ocupar plaza en plantilla de la F.N.M.T., sin solucién de conti-
nuidad, computindose en su caso la antigiiedad a partir del 1 de enerv de
1940, a no.ser que por disposicién légal se hubiera reconccido antigiedad
mayor. Los que asciendan de categorfa o cambien de grupo percibirdn los

aumentos por tiempo de servicio calculados en su totalidad sobre los sala-

rios de la nueva categoria que ocupen.
En el caso de que un trabajador cesase en la F.N.M.T. por sancién o
por voluntad, sin solicitar la excedencia veluntaria, y posteriormente se

reintegrase en la misma, el cémputo de antigiedad se efectllard a partir-

de la fecha de este 1iltimo mgteso, perdlendo ios derechos por antigiedad
a.m,enormenue a.dqumdos

Articalo 40. Complementos de puestos de trabajo.

Son aquéllos que se perciban en razon a las caracteristicas especificas
del puesto de trabajo cuando éstas comparten conceptuacion distinta del
trabajo corriente. Estds complementos son de indole funcional y su per-
eepcién depende exclusivamente del ejercicio de la actividad profesional
en el puesto de trabajo asignado, por lo que no tendrin caricter consoli-

_dable. Se establecen los siguientes complementos de puesto de trabajo:

1. Plus de irabajos tdxicos, penosos o peligroses.—Este plus, con
cuantia del 20 por 100 del Salario Base sobre el tiempo efectivamente tra-
bajade mas la parte proporcional de vacaciones, lo percibirdn los trabaja-
dores que presten sus servicios en puestos en que se manejen sustancias
téxicas o se trabaje en locales en que se desprendan vapores téxicos o
insalubres, teniendo derecho al referido plus quienes, aun sin trabajar
directamente con materias téxicas, lo hagan en secciones a las que lleguen
los vapores o polvo que aquéllos desprendan,

Los trabajos bonificables por estas causas serin determinados de
acuerdo entre la Direccién de la Fibrica Nacional de Moneda y Timbre y
el Comité de Emprasa de la misma, y caso de no exisl:lr conformidad
podrén solicitarlo ante la Jurisdiccién Social,

En todo momento, y siempre que por la adopeién de medidas hayan

- mejorado los ambientes de trabajo hasta un grado que se consideren con-
" diciones normales de seguridad e higiene, podrd a su vez cesar el derecho

a percepcidn de los citados pluses por parte de los trabajadores afectados.
2. Plus de nocturnidad.—Lo percibirdn aquellos trabajadores que de

. modo continuo o transitorio desarrollen su actividad profesional en el

periodo comprendido entre las diez de la noche y las seis de la mafiana.

Quedan excluidos del percibo de este plus aquellos 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 26 por 100 del Salario
Base sobre el tiempo efectivamente trabajado, mds la parte proporcional
de vacaciones.

Las formulas de cilculo para los pluses de toxicidad, penosidad, peli-
grosidad y nocturnidad seran las recogidas en el anexo 11, apartado 4.

A.rticulo 41. De vencimiento periédico superior al mes,

Payas ea:tmo{'dmanas de marzo, funio, septiembre y diciembre~Con-

sistird cada una de ellas en el pago de veintitrés dias de Salario Base y

antigliedad, abonandose las dos primeras con las néminas de marzo y junio

¥ las dos iiltimas por néminga especla.l del 15 al 20 del mes correspondiente )
El célcule de las pagas serd proporcional a los dfas efectivamente tra- -

bajados en c@mputo trimestral.
Articulo 42. Horas extraordinarias.

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

La férmula a aplicar para el cilculo de las mismas figura en el anexo Il,
pudiendo compensar las mismas dentro de los 80 dias siguientes a su eje-
cucién, con tiempos equivalentes de descanso retribuide incrementado en
un’75 por 100, ¥ previo aviso de una sermana como minimo.

Las trabajadoras en estado gestante y las acogidas al permlso de lac-

-tancia, no podrin realizar horas extraordinarias.

Se considerardn horas extraordinarias estructurales las empleadas en:

1. Mantenimientos correctivos.

2. Mantenimiento para dar servicio z los talleres de producciéon que |
confeccionan las listas-de loteria nacional.

3. Durante el tiempo del bocadillo,en aquellos procesos productivos
que por sus caracteristicas no se pueden interrumpir. i

4. Servicio Médico de Empresa para atender los trabajos de otras
dependencias.

Articnlo 43. Gratificaciones.
a) Gratificacién Jefe de Taller.

Como consecuencia de la aplicacion de la sentencia firme dictada por
el Juzgado de lo Social nimero 16 de Madrid en el procedimiento niimero
740/87, los Jefes de Taller de 1.5 y 2.5 percibirdn comp g‘ratlﬁcacmn volun-
taria fija las siguientes cantidades:

— Jefes de Taller de 1.:

* Mensualmente: 17.045 pesetas
+ Semestralmente: 56.500 pesetas
— Jefes de Taller de 2.%.

* Mensualmente: 13.483 pesetas
* Semestralmente: 49.500 pesetas

b) Gratificacion por trabajo continuado en 4 6 5 turnos.
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Consiste én una cantidad de 10.350 pesetas por todos los conceptos
(incluidas las partes proporcionales de complementos, pagas extraordina-
rias, vacaciones, etc.) que se abonard a cada trabajador, cualquiera que
sea su categoria profesional, por sidbado, domingo o festivo trabajados en
los sistemas de produccién continuada de 4 6 5 turnos ya establecidos en
la Fabrica de Papel de Burgos. .

Las gratificaciones fijadas en el presenté articulo se aplicarén sin cri-
terios econdémicos discriminatorios para cualquier trabajador de la
FN.M.T. afectado por dichas condiciones.

Artlcu.lo 44. Normas admin.lst:mtlva.s

El personal al servicio de la FN.M.T. recibird el pemiltimo dia h#bil de
cada mes el importe dé la némina correspondiente a dicho mes, regulari-
zada con las posibles incidencias pendientes del raes anterior, segin
modelo del anexo V11, con la conﬁdenciahdad debida de los datos econd-

- micos.
Los pagos se efectua.rén dentro de la jornada normal de trabajo.

Articalo 45. Forma y lugar de pago.

_ El pago de salarios se efectuard me'diéhte transferencia o cheque ban-
cario. Al trabajador enfermo se le abonara su retribucién en las oficinas
centrales, .

Articulo 46.  Anticipos.

Todos los trabajadores de la F.N.M.T. podrin obtener, en concepto de
anticipo de salarios, hasta un 100 por 100 de la cantidad liquida que ten-
gan devengada. Haciéndose efectivo al dia siguiente de su peticion.

Sé6lo se autoriza un miximo de tres anticipos al mes.

CAPITULO XI

SEGURIDAD E HIGIENE .
Articulo 47. Segu.rldul e lﬁgiene.

Corresponde a los servicios de Seguridad e nglene ¥ a los vigilantes
de Seguridad de todos los centros de la F.N.M.T,, 1a vigilancia, asesora-
miento y desarrollo de todas las normas existentes_eu esta 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, colaboracién con los Seguros Sociales asi como con
los Organismos y autoridades competentes, de conformidad, con lo reco-
gido en el Decreto 1.036/1959, de 10 de Jjunio, ¥ Orden de 21 de noviembre
de 1959.

En cada Centro de trabajo exlstlré un Conute de Seguridad e Higiene,
que se ajustard a lo estipulado en el articulo 8. de la 0.G.S.H.T., o un vigi-
lante de Seguridad en los Centros que proceda.

La composicidn de este Comité serd:

— Un Presidente, que serd de libre designacion de la Direccién y que
Hevar4 a cabo los acuerdos tomades en las reuniones.

— El Jefe de Seguridad e Higiene,

— Un Vicepresidente, que suplird las funciones ‘del Presidente y que

- gerd el Jefe del Servicio Médico de Empresa. -

- El AT.S. mas cualificado en temas de enfermeda.des laborales y acei-
.dentes de trabajo.

— El Jefe del Departamento de Segundad

— Un Secretario con voz y voto, designado- por la Direccion de la
F.N.M.T. de entre el personal administrativo.

= Seis miembros desngnados por los representant.es de los trabajado-
res..

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

Los Comités se reunirin, al menos, mensuatmente, asistiendo en cada
reunion los responsables con el Director del Departamento que corres-
ponda segiin los temas a tratar y siempre que los convoque su Presidente
por libre iniciativa o a peticién fundada de tres o més de sus componen-
tes.

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

Todos los Comités, por cada reumon que celebren, extendenin el acta
correspondiente.

Semestralmente se celebrard una reunién de seguimiento con mdos los
directores de Departamento ¥ el Presidente Director, sin excluir 1as reu-
niones 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
estard 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
Administraciéon (B. 0. E. de 7 de febrero de 19886).

Los acuerdos de estas reuniones se tomardn por mayoria simple.’

.

Articulo 48. Ropa de trabajo.

La FNM.T. suministrara cada dos afios a todos los 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-
sicion inmediata si el deterioro es manifiesto, debido al trabajo realizado.

Los ordenanzas y conductores tendrin derecho a dos equipos de
verano, dos de Invierno, cuatre camisds y una prenda de abrigo cada dos,
afios.

El equipo de trabaJo se compondra de las prendas que en. cada
momento determine ¢l Comité de Seguridad e Higiene.

Las prendas de vestir entregadas por la FN.M.T. deberan ser usadas )
obligatoriamente durante la _]ornada de trabajo.

La limpieza de las prendas dé vestir, asi como su conservacién dumnte
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 Incapaci-
dad Laboral Transitoria, derivada de enfermedad comiin o accidente no
laboral, percibirin, con cargo a la FN.M.T. y con independencia de las
prestaciones econdémicas que reciban de la Seguridad Social, la diferencia
que pudiera existir entre aquéllas y el importe det 100 por 100 de su sala-
rio desde el primer dia.

. Las bajas por LL.T. que excedan de dos en un mes o de seis en el afio,
en las que si bien a partir del cuarto dia se remunerarin con et 100 por
100, loa tres primeros dias no percibirin salario alguno, a excepcién de
las bajas por larga enfermedad, cuya duracién sea superior a tres meses,
que no se computardn a estos efectos.

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

Accidentes:

Cuande la situaciéon de baja por Incapacidad Laboral Transitoria deri-
vase de accidentes de trabajo o enferimedad profesional, los trabajadores
afectados percibirdn desde el primer dia de la baja, y con independencia

- de las prestaciones econdmicas que legalmente les correspondan, la dife-

rencia que pudiera existir entre aquéllas y el importe del 100 par 100 del
Salario Base, Antigiedad, Sa.lano Lineal y complementos de puesto en el
momento de la baja.

La F.N.M.T. tramitari como accidentes «n itineres aquéllos que sufra
el trabajador en su trayecto habitual de asistencia al lugar de trabajo o

“regreso a su domicilio. Se entenderd como domicilio, tanto el habitual

como la segunda residencia utilizada para fines de semana, festivos o por
cualquier otra cailsa, siempre que exista notificacién previa al Departa-
mento de Personal.

Maternidad:

Por maternidad.—La mujer t.rabadadura tendré derecho aun periodo de
descanso laboral, con la remuneracién total correspondiente, de ocho
semanas antes del parto y ocho después del mismo, o diez en caso de
parto miiltiple. El periodo postnatal sera ohligatorio y a él podrd sumarse,
a peticion de la interesada, el tiempo no disfrutado antes del parto. -

Para aquellas trabajadoras en periodo de gestacién que soliciten el
cambio de puesto de trabajo por razones de su estado, la FN.M.T. vendrd
obligada a facilitar un puesto acorde con su situacién, previo informe del
Servicio Médico.

Por adopcién.—Por la adopeién de menores de cinco aiios la mujer tra-
bajadora disfrutara de los mismos derechos que los regulados en materni-
dad en el periodo postnatal. Las ocho semanas de descanso tendrén efec-
tos a partir de la fecha de la Resolucién judicial por la que se constituye la
adopcién.

Articulo 50.

. En caso de enfermedad, los trabajadores que no puedan asistir al tra-
bajo comunicardn telefénicamente esta circunstancia at Departamento de
Personal antes de las diez de 1a mafiana, seis de la tarde o dos de la noche,
segiin los turnos, para evitar entorpecimiento en la actividad de su Depar-
tamento o Seccitén, no pudiendo abandonar su domicilio a no ser para
acudir al médico o por prescripcién facultativa, debiendo acreditar ade
cuadamente estas ausencias en los casos en que sea requerida.

_Para la percepcién de los beneficios indicados en el articulo anterior,
serd imprescindible el cumplimiento de estos requisitos y su tramitacién
serd independiente de la obligacién de presentar los partes de biaja, con-
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firmacién de enfermedad y alta, que pudieran ser expedidos por los facul-
tativos de la Seguridad Social.

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

An.iculo 51. Comisién de Sanidad.

. La F.N.M.T. tendri constituidas en sus distintos centros de trabajo
Comisiones del Servicio Médico, que estarin compuestas por el Director
del Departamento. de Personal, el Jefe de Asuntos Sociales, Jefe del Servi-
cio Médico y tres.representantes legales de los trabajadores. De la Comi-
sién se elegird un Secretario, que levantard acta de las reuniones que se
Heven a cabo, '

Entre las funciones de esta Comision estarén las siguientes:

- Anualmente se efectuari obligatoriamente un reconocimiento
médico a todo el personal de la Fibrica con analitica voluntaria. Asi-
mismo cada operario dispondrd dé una cartilla médica, que reco-
gerd todos los detalles observadoes y las causas que los originen, -

— Se establecerdn reconocimientos médicos preventivos anuales o bia-
nuales de caracter voluntario (ginecolégicos y urolégicos a trabaja-
doras/es y oftalmolégicos por el uso prolongado de pantallas de
ordenador, etc.).

- Los trabajadores de la Fébrica Nacional de Moneda ¥ Timbre serdn
sometidos a reconocimientos médicos per nesgos especificos de su
puesto de trabajo.

— Recomendar los puestos de trabajo a los que no podrin acceder.

aquellos trabajadores afectados por algin tipo de enfermedad,
lesién o impedimento fisico que les imposibilite realizar correcta-
mente las labores de dichos puestos.

— Analizar 1as quejas presentadas por los trabajadores en relacién con
la atencidn y el trato recibido por los médicos y especialistas de la
Entidad Colaboradora.

-— Mantener y proponer la ampliacion de.las prestaciones asistenciales

. ¥ de consulta y rehabilitacién en todos los Centros que estdn recogi-
dos en ¢l «Boletin Informat.wo del Servicio Médico de Empresa de
1989 y actualizar el mismo. .

CAPITULO XV

DERECHO DE, REPRESENTACION

Articulo 52. Representacién directa. Comité de Empresa.

Es el méximo drgano representativo de los trabajadores de la F.N.M.T.
elegido democriticamente. Atendiendo a las posibles variaciones nominati-
vas que pueda experimentar en el futuro, en lo sucesivo se designarin como
representantes de los trabajadores, cubriendo con ello el nombre actual.y la
denominacién o formas de representacién que puedan establecerse.

La Empresa pondri a disposicién de los representantes ‘de los trabaja-

-dores los correspondientes tablones de anuncios en los diferentes depar-
tamentos, de ficil acceso al personal para poder cumplir adecuadamente
con el deber de la informacién pudiende publicar y distribuir sin pertur-
bar el normal desenvolvimiento del trabajo, publicaciones de interés labo-
ralo socwl

Articulo 53. Competenchs del Comité de Empresn.

1. Conoceri los modelos de los contratos de trabajo previamente a la
formalizacion de los mismes, asi como los relat.lvos a la terminacion de la
relacién laboral.

2. Serd informado con caricier previo, salve en los casos de fuerza
mayor, de todas las horas extraordinarias a realizar, detallando la causa
que las motiven, y recibir mensualmente una relacién de las realizadas en
dicho periodo

3. 'Estard presente en las reuniones del Consejo de Admimstra.ctén,
COn su representante.

4. Tendrd participacién, en la forma que postenormente se esta-

blezea, en las siguientes Comisiones: Seguridad e Higiene, Relaciones

Humanas, Sanidad, Sugerencias y Formacion..
6. Se le otorgard audiencia con caracter previo a la toma de declslo—
nes en lo referente al traslado total o parcial de las instalaciones.

6. Conocer, al menos trimestralmente, las estadisticas sobre el indice

de absentisme y sus causas, los accidentes de trabajo y enfermedades pro-

fesionales y sus consecuencias, 103 indices de siniestralidad, los estudios -

peﬁddicos o especiales del medio ambiente laboral y los mecanismos de
prevencion gue se utilizan.

7. Dispondri de las tareas asignadas a cada puest.o de trabajo, con el
correspondiente andlisis del mismo, el manual empleado para su valora-
c]on, hoja analitica de los criterios y el resuitade final obtenido en la valo-
racién que se realice de todos los puestos e existentes en la FN.M.T.

8. Conocer el Balance, la Cuenta de Resultados, e] Presupuesto y la ’

:Memoria de la F.N.M.T., recibiendo trimestralmente informacién escrita

sobre la situacién econdémica y de la produccion y ventas de la Entidad,
sobre el programa de produccién y evoluc16n del empleo y del trabajo en

la empresa.

9. Emitira informe con caricter prevm a cualquier mod].ﬁcacu‘m del
status juridico de la empresa. A este respecto la FN.M.T. aportard previa-
mente al informe de los representantes de los trabajadores, los estudlos
que elabore para la justificacion de dicho cambio.

10. Emitir informe con cardcter previe a las declsiones que se adop-
ten sobre:

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

— Implantacién o revision de sistemas de organizaci6én y control de
trabajo. .

— Estudio de tiempos y valoracién de puestos de t.l'a.bBJO

— Catilogo de puestos de trabajo.

11. Tendrin acceso a las distintas dependencias de Fabrica en los
diferentes horaries de trabajo, previa comunicacion.

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

13. Los miembros de los Comités de Empresa que tengan que c_tespla—
zarse de su lugar de trabajo por razén de su representacién sindical perci-
birén las dietas y gastos de locomocién en las condiclones establecidas en
¢l presente Convenio, previo consentimiento dé la. Direccién. :

14. Los asesores de los trabajadores podrin acceder a los locales des-

" tinados para Jos Comités de Empresa y Secciones Sindicales, cumpliendo

éstos los requisitos que en cada momento puednn regir para las visitas del
personal ajeno a la FNMT.

Arﬁeulo-M. 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 y sin
que ello suponga perjuicio econémico, profesténsl 6 dé cualquier otro tipo.
Podrén acumular las horas mensuales, previa autorizacién del Departa-
mento de Personal en uno o varios de sus ¢componentes, sin rebasar el
méximo total y sin que puedan acumularse de un mes para otro, pudiendo
quedalr exentos de la prestacién de trabajo efectivo, percibiendo la totalidad
de los emolumentos que hubieran correspondide a su jornada habitual,

Estas horas de exceso, sobre 1as sesenta maiximas previstas, serdn cedi-
‘das y convenientemente justificadas por otros representantes.

El miembro de los representantes de los trabajadores elegido para

. desempeiiar el cargo de Secretario gozard de dedicacidn plena‘a tiempo

total, debiendo cumplir con los requisitos generales de presencia a la
entrada y salida de la Fabrica, siendo desempefiade su puesto laboral por
sustimms en régimen de transitoriedad mientras dure el mandato sindical.

Articulo 55. Com.it.é Intereentros.

El Comité Intercentros ‘de la F.N.M.T. estara formado por doce miem-
bros, en su composicién se respetard la proporcionalidad, conforme a los
resultados electorales obtenidos en las Gltimas elecciones sindicales. En la
designacién de los miembros integrantes de este Comité se respetars lo
establecido en la legislacion vigente. ’

Estard legitimado para negociar Convenios Colectivos, Regla.mentos ¥
cualquier otio tipo de pactos que afecten a los intereses generales de los
trabajadores de la FN.M.T., sin perjuicico de las competencias que en sus
respectivos Ambitos puedan teher los Comités de centros de trabajo.
Podra nembrar los representantes correspondientes para la negociacién
de los Convenios Colectivos, asi como los miembros de la Conuston Mixta
de interpretacién del Convenio.

Se reuniri cuando menos dos veces al afio, sin poder at_)hrepasar el
limite de ocho reuniones en el mismo periodo, eubriendo los gastos de
desplazamiento, alojamiento, etc., a.cargq de 1d Empresa.

Articulo 56. Secclones Sindicales.
La escala para establecer el niimero de delegados de las Secciones Stn-

- dicales mds representativos a nivel estatal, atendiendo a la plantﬂla de la

Empresa sera:

Nimero de trabajadores derl‘;:ll:ml
Hasta 250 trabajadores 1
De 26la 760 trabajadores . 2
De 751 a 2.000 trabajadores 3
De 2.001 a 5.000 trabajadores 4
De 5.001 en adelante et b
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Se aplicard en todo moménto lo establecido en la Ley Orgédnica
11/1986, de 2 de agosto, asi cn»  *- .lisnosiciones que se dicten en desa-
rrollo de }a misma y tendrén f:: - « - en las Comisiones previstas en
el articulo 53.4. '

CAPITULO XVI

PREMIOS, ACCION SOCIAL Y RELACION:. 1. MANAS
Articulo 57. Premios.

Los premios que la F.N.M.T. otorgani'a sus trabajadores son los'

siguientes:

— Premio de iniciativas y sugerencias.
— Medalla de plata.

— Medalla de oro.

— I'remio A constancia.

Premio de iniciativas y sugerencias—Serd otorgado a las personas
cuyas iniciativas y sugerencias contribuyan a mejorar las condiciones de
seguridad, econémicas, métodos de trabajo, rendimientos, costes. ¢ (.

El importe total para este premio serd reparh'r'fa entre el ndmero de
sugerencias aceptadas por la Comision creada a tsl eficto enbase a o+ culi-
dad o utilidad. Dichas sugerencias podrin ser individuales o colectwa.s

Este premio podrd quedar desierto.

Tanto la concesién de estos premios como el funcionamiento de Ia
Comisién se regulardn por el Reglamento de Sugerenmas

Medalla de plata.—Obtendran este premic todos los trabajadores que’

durante la vigencia de este Convenio cumplan veinticince afios de servi-
cios en la F.N.M.T., es{ como un premio en metdlico consistente en una
cuantia de quince dias de salario real. Conjuntamente con la medalla de
plata y el premio en metdlico se otorgard un diploma.

Medalla de oro.—0Obtendrin este premic todos los trabajadores que
durante la vigencia de este Convenio éumplan treinta y cinco afios de ser-
vicios en la FN.M.T., asf como un premioc en metdlico consistente en una
mensualidad de salario real. Conjuntamente ¢on la medalla de oro y el
premio en metilico se entregard un diploma.

Premio de constancia.—Obtendrén este premio todos los trabajadores
que durante la vigencia de edte Convenio cumplan cuarenta afios de servi-
cios en ia FN.M.T. El premio consistird en dos -mensualidades de sala.no
real ¥y un diplema.

Los trabajadores que causen baja definitiva en Ia F.N.M.T. dumnte el

afio en que devengan el derecho a recibir uno de los premios establecidos,
lo percibirdn integramente junto al resto de trabajadores con ese derecho.

Articulo 58. Accién Social.

La FN.M.T. concederi prestaciones complementarias a todo el perso-
nal perteneciente a la plantilia de esm Fabrica con criterios de igualdad y
homoegeneidad.

Entre éstas figuran:

— Ayuda a disminuidos.

— Grupo de Empresa.
— Prestaciones de cardcter personal a vmdas/os yJublladas/os

Arﬁculo 59. Economato.

El servicio de Economato se regulard confnrme‘a la normativa vigente
en cadd momento, asf como por la medificacién’ o modificaciones estable-
cidas o que se puedan establecer por la Autoridad Laboral competente.

Articulo 60. Asociacién de vaisidn ¥ Socorros Mutuos.

En la FN.M.T. estard establecida una Asociacién de carécter social que
se regird por su propio reglamento, sus recursos econémicos no podrin
detraerse de Ia Masa Salarial o Accién Social del personal de la FN.M.T.,
de acuerdo con la Jegislacién vigente.

Articulo 61. Comisién de relaclones humanas.

Funcionari con caricter permanente esta Comisién, cuyas competen-
cias serdn todos aquellos supuestos de orden social y humano en sus face-
tas individuales o colectivas.

Estard formada por seis miembros de los cuales tres serdn nombrados

entre los representantes de los trabajadores y los tres restantes por la Direc- -

cién de la Fabrica. Entre ellos nombraran un Presidenie y un Secretario.
Se reunird una vez al mes de forma ordinaria'y cuantas veces sea nece-
sario en reunidn extraordinaria. El Secretario levantari acta de todas
ellas.
Tendra como misiones especificas el anilisis de propuestas de

" — Préstamos para viviendas.
— Ayuda econdémica o de cualquier tipo en casos de disminuidos fisi-
cos, psiquicos y sensoriales. -

.— Financiacién para algunos casos especiales de tratamiento, cpera-
‘ciones, et;c;, no cubiertos por la Seguridad Social y con plena justifi-
cacidn a juicio de 12 Comisién.

" — Todas cuantas pudieran derivarse de las relacxones humanas de/o
entre los trabajadores.

Para atender estos fines dispondrd de los siguientes fondos:

- El de Accién Social, destinado principalmente a ayudas a dlsmmui
dos fisicos, psiquicos y sensoriales.

~Elde donativos, destinados a ayudas sin devolucién, cuya cuantia

’ serd de 1.000.000 de pesetas parn atender todos los gastos de

urgente necesidad.

— Eldestinado a préstamos para la adqmsicidn de vi\dendas con una
dotacion total de 20.000.000 de pesetas anuales y los préstamos de
hasta 1 millén de pesetas.

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

8e concederdn préstamos sin interés a los trabajadores de la FN.M.T.
por gastos de enfermedad justificados con un importe méximo de 500.000
pesetas, no acumulables, liguidables en 12 meses por descuento en
némma ¥ en caso de finalizar la relacién laboral tendré que ser liquidado.

CAPITULO XVII
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 62. Faltas y sanclones.

Los trabajadores podrén ser sancionados por la Direccién de Fébrica o
por ias personas que la misma determine, en virtud de incumplimientos

- laborales, de acuerdo con la graduacién de faltas y sanciones que se esta-

blecen en este epigrafe:
Las faltas disciplinarias de loa trabajadores, cometidas con ocasién o
como consecuencia de su trabajo, podrin ser leves, graves o muy graves:
a) Serdn faltas leves las siguientes: .

1. La incorreccién con €l piblico y con los compafieros o subordina-
dos. . .
2. El retraso, negligencia o descuide en el cumplimiento de sus
tareas.
_ 3 Lano comumcaclén con la débida antelacmn de la falta al trabajo

. bor causa justificada, a no ser que se pruebe la imposibilidad de hacerlo.

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

5. Las faltas repetldas de puntua.]jdad sin causa jusﬁfleu.da de tres o
cinco dias al mes.

6. El descuidc en la conservacién de los locales, material y documen-
tos de los servicios.

7..En general, el incumplimiento de los deberes por neghgencia o des-
cuido excusable.

b) Serdn faltas graves las siguientes:

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

2. Elincumplimiento de las 6rdenes de instrucciones de los superfo-
res y de las obligaciones concretas del puesto de trabaJo 0 las negligencias
de las que se denven 2] puedan derivarse per_]mcxoe graves para el servi-
cio.

3. La desconsideracién con e} pliblico en el ejercicio del u-abqlo.

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

5. La falta de asistencia al trabajo sin causa Justl.ﬁcada durante tres

~

. dfas al mes.

6. Las faltas repetidas de puntuahdad sin causa jusd'Tu 14, darante
més de cinco dias y menos de diez dias al mes.

7. El abandono del trabajo sin causa justificada.

8. La simulacién de enfermedad o accidente.

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

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

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

12. El ejercicio de actividades profesionales, piiblicas ¢ pnvadas, sin
haber solicitado autorizacién de cnmpatibllidad

18. La utilizacién o difusién indebida de datos o asuntos de los que
se tenga conocimiento por razén del trabajo en el Organismo,
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14. 1a reincidencia en la comision de faltas leves, aunque sean de
distinta naturaleza, dentro de un mismo trimestre, cuando hayan mediado
sanciones por lag mismas.

156. Incumplimiento de los plazos u otra disposici6én de procedimiento

' en materia de incompatibilidades, cuando no supongan ma.nteninﬂento de
una situacién de incompatibilidad.

16. La conducta que produzca el hostigamiento sexual hacia cual-

quier trabajador o trabajadora.

En los casos constatados de hostigamiento sé)_mal ﬁunca se podra pro-
ceder al traslado forzoso de la persona denunciante. .
- ¢) Serdn faltas muy graves las siguientes:

1. El iraude, la deslealtad y el abuso de confianza en las gestiones
encomendadas, asi como cualguier conducta constitutiva de delito doloso.

2. La manifiesta insubordinacién individual o colectiva. :

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

4. La falte de asistencia al trabajo no justificada durante més de tres
dias al mes. ) )

5. Las faltas reiteradas de puntualidad no justificadas, durante diez o
ma4s dias al mes, o durante mas de veinte dias al trimestre.

6. La reincidencia en faltas graves, aunque sean de distinta natura-
leza, dentro de un periodo de seis meses, cuando haynn mediado sancio-
nes por las mismas.

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

8. Cuando se dé el supuesto establecido ¢n el apartado b), 16, del pre-
sente articulo y ademds concurra la circunstancia de ser ejercido hacia
una persona suberdinada o superior laboralmente.

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

9. La utilizacién de informacién interna de la FN.M.T. en beneficio
propio o de empresas que entren en concurrencia con la FN.M.T.

Sanciones.—Las sanciones que podré.n imponerse en funcién de la cali-
ficacién de las faltas, serdn las siguientes:

a) Por faltas leves:

— Amonestacién por escrito.
— Suspension de emplec y sueldo de hasta dos dias.
. — Descuento proporcional de las retribuciones correspondientes al
tiempo real dejado de trabajar por faltas de asistencia o puntuah-
dad no justificadas.

b) Por faltas graves:

— Suspensién de empleo y sueldo de tres a treinta dias.
— Suspensién del derecho de concurrir a pruebas selectivas o con-
curso de ascenso por un periodo de uno a dos afos. -

b

¢} Por faltas muy graves:

- Suspensién de empleo ¥ sueldo de treinta y-uno a noventa diss.

— Inhabilitacién para el ascenso por un periodo de dos a seis afios.
— Traslado forzose sin derecho a indemnizacion.
— Despido.

Procedimiento.—Las sanciones por faltas graves o ﬁiuy graves requeri-
rin la tramitacién previa de expediente, de acuerdo con las siguientes
NOTINAas:

1. ElDirector de Personal comunicard por escrito al interesado la ini-
ciacion del expediente disciplinario, indicando los cargos que se le impu-
tan, con expresién de los hechos que los motivan ¥ norma cuya infraccion
se presume, dando traslado de la apertura y de los cargos al Comité de
Empresa. —

En el plazo de diez dfas hdbiles, el trabajador podrd efectuar las alega-

ciones que estime pertinentes en defensa de sus derechos. Igualmente, el

Comité de Empresa podri personarse y alegar lo que considere oportuno
en el mismo plazo.

2. Practicadss, en su caso, las pruebas que se estimen pertinentes, de
oficio o a instancia del trabajador, asi como cualguier informe comple-
mentario que el Director de Personal requiera para el esclarecimiento de
los hechos, se formulari por el Director de Personal la propuesta de san-
cién, elevdndola al Presidente Director de la Fabrica y, una vez confir-
mada, se procederd a notificar al interesado y al Comité de Empresa.

Prescripcion.—Las faltas leves preseribirdn 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 ia F.N.M.T. tuve conocimiento de su comisién y, en todoe caso, ales
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 gue la duracién de éste, en su con-
junto, no supere el plazo de seis meses sin mediar culpa del trabajador
expedlentado

Los Jefes superiores que toleren o encubran lasg faltas de los subordi-
nados incurrirdn en responsabilidad y sufrirdn la correccién o sancién
que se estime procedente, habida cuenta de la que se imponga al autor y
de la intencionalidad, perturbacién para el servicio, atentado a la digni-
dad de la F.N.M.T. y reiteracién o reincidencia de dicha tolerancia o eneu-
brimiento.:

Todo trabajador podr4d dar cuenta por escrito, por si o a través de sus
representantes, de los actos que supongan falta de respeto a su intimidad
0 a la consideracién debida a su dignidad humana o laboral. La Direcci6n
de la FN.M.T,, a través del Departamento de Personal, abrird la oportunas,
informacién e instruira, en su caso, el expediente disciplinario que pro-
ceda.

Cancelacion de faltae—Las faltas qure hayan generado sancién se can-

celardn por el transcurso del tiempo segin la siguiente relacién:

-

— Por faltas leves, geis meses desde su notificacién. L
— Por faltas graves, dieciocho meses desde su notificacién 4
- Por faltas muy graves, treinta y seis meses desde su notificacién.

CAPITULO XVIII

FOMENTO DE EMPLEO

Articulo 63. Fomento de empleojubilacién.

Dentro de la politica de promocién del empleo, 1a jubilacién serd obli-
gatoria al cumplir el trabajador 1a edad de 65 afios, comprometiéndose la
Direccién a constituir bolsas de empleo con las vacantes que se produzcan
por esta causa, que no sea preciso amortizar dentro del proceso de recon- .
version regulado en el articulo 28 del presente Convenio, incluyendo a la
mayor brevedad en su oferta piblica de empleo un contrato de trabajo de
la misma naturaleza que el e»xtmguido

La edad de jubilacién establecida em el parrafo anterior se considerars
sin perjuicio de que todo trabajador pueda completar los periodos de
carencia para la jubilacion en cuyo supuesto 1a jubilacién obligatoria se
producird al completar el trabo,ja.dor dichos per{odos de cottzacidén a la
Seguridad Social.

Quedardn incorporados al texto del Conveniu los acuerdos que se
adopten sobre jubilacién anticipada a partir de los 60 afios, en la Comi-
sién Mixta de Reconversién (articulo 28).

CAPITULO XiX

_ FORMACION PROFESIONAL
Articulo 64. Formacién interna.

Se establece la Comisién de Formacin, con representacién suficiente
de los trabajadores, en la que se decidira la politica y estrategia formativa
de la F.N.M.T. segin sus necesidades tecnioldgicas y cuya tendencia serd
formar el mayor niimero posible de la plantilla para la adaptacién a los
nuevos procesos o cambios tecnolégicos, excluyendo criterios discrimina-
torios de cualquier tipo y asumiendo los cnterms generales que se con-
templan en el Acuerdo Marco.

Esta Comisidn se reumrﬁ al menos una vez al mes y elevard sus pro-
puestas a Direccidn.

En concreto, la Comisién de For_macién debe asumir como propio el
objetivo de elaborar y proponer un sistema de formacion interna cohe-
rente que pasard a la aprobacién del Presidente-Director de 1a F.N.M.T.

Se facilitaran cursos de formacién ocupacional en colaboracién con el
1LN.E.M. u otros centros segiin las necesidades de la FN.M.T.

CAPITULO XX
VINCULACION A LA TOTALIDAD DEL CONVENIO

A.rt_icn.lo 65.

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

Amculo 66.

- El a.rtlculado del Convenio forma un conjunto unitarie. No serdn admi-
sibles las interpretaciones o aplicaciones que a efectos de juzgar sobre
situaciones individuales o colectivas valoren aisladamente las estipulacic-
nes convenidas. e
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DISPOSICION TRANSITORIA FRIMERA Relacién de categorias y niveles salariales por grupos
Creacién de una Comisién Técnica de cardcter mixto que estudie y dis- profesionales
cuta la evoluecién y ajuste a largo plazo de la Fabrica. : ) Niveles
_ FABRICA DE MADRID ’ T
DISPOSICION TRANSITORIA SEGUNDA ) et P ! con mando - -
Se acuerda constituir una Comisién de Normativa que, tras la firma claluras:
de] Y1 Convenio Co[ecﬁvo’ traba’e para armonizar el marco de re]acjones — Coordinador Jefe....... e i eiacacecsaierrresvetaratatatintnnanannnn 16
laborales de la F.N.M.T. y las condiciones del nuevo Estatuto de los Traba- — Jefe de Area «Nivel As ...... e e et et ittt et naaeean 15
jadores modificado por Ley 11/1994 — Jefe de Area -vael Be........ R R LT T T R RR R i4 )
Esta comisién mtegmri sus trahajos ¥ conclusiones en el tem del v'H — Jefe de Area lN!Vel e s 13
Convenio Colectivo de 1a FNM.T., cuya negocmcnén comenzari a partir — Jefede Area sNivel Dr ....covvenrrnninnniinini 12
del 1 de enero de 1987, Mandos:

Anibas partes recomocen gue la negocxaclén colectiva es un instru-

mento fundamental, imprescindible, para hacer frentea las situaciones — Jefe de Especialistas 'I‘écmcos .................................... i1
cambiantes que se puedan produeir en la F.N.M/T. — Jefe de Taller de 1. : ................................................ 10
Durante el tiempo de vigencia del V Convenio, las rela.cwnes laborales : jg;: g: mﬁ: BB g
en la F.N.M.T. se regiran por sus contenidos, primando la busqueda de — Coordinador de C et Desc """""" 2 8
a.cuerdos ¥ la negociacién de buena fe. — Jefe A dmmistraumyl . R 1
— Jefe Administrative de 28...... ... e 9
DISPOSICION FINAL PRIMERA — Responsable de Ordenanzas y Conductores. ..........cooeeue.on. '8
A la entrada en vigor del presente Convenio queda derogado expresa- _ gg:ggg:ﬁi: g: ﬁﬁg;es. R g
mente el anterior, aprobado por Resolucién de fecha 30 de noviembre de  _ Jefe de Limpieza .....................oocoioiiriiiioisisnns 6
1994, publicado en el B. 0. E. del dfa 21 de noviembre de 1894. "= Jefe de Expediciones.........ov.cveeeeeeeannann. Feverrirreneneas 10
. o ' — Responsable de Salas y Exposiciones 9
DISPOSICION FINAL SEGUNDA — Operador Jefe de Informitica de Producczén T 1
Todo trabajador que se considere perjudicado en sus derechos y qui- . : Personal sin mcmdo
siera presentar reclamacién ante la Jurisdiccion Social competente, ten-
dri previamente, con un mes de antelacién, que presentar su escrito de ey Técmcps
reclamacién ante la Direccién de la F.N.M.T. Auditoria; '
Se comprometen ambas partes a establecer un sistema de arbitraje en B X1 L 1 e errererenas 12,
el VII Convenio Colectivo para las modificaciones de las condiciones de — Ayudante de ABditor ..... ...t e 8
trabajo- que se quieran implantar en la Empresa y se esté en desacuerdo = Auxiliar de Auditoria ... 7
con el total del contenidé, y asi sea acordado expresa.mente por la Comi- o R ' .
si6n Paritaria.’ Dibujo y Grabado:
’ . - Dibujante Proyectista de Exposiciones..............vevvnvvnnnns o1
DISPOSICION FINAL TERCERA . — Dibujante Proyectista de Originales ................ccocvmunen... 11
. — Dibujante Proyectista Auxiliar................ovviveiinevinnn.. 9
_ En lo no previsto en el presente Convenio se estara a lo dispuesto en el — Grabador Artistico de Originales........................ PR - 11
Estatuto de los Trabajadores, Acuerdo Marco para el personal laboral al - Grabador Artistico Auxlha.r de Originales.............cvvvivinnns ]
servicio de la Administracién y demas legislacién presente o futura que — Grabador MeCANICO ......coiiii it ici ittt e e et 10
resulte de necesaria y general aplicacién. . — Grabador Artistico de Moneda...................... fereaeaeenaias 11
’ — Grabador Artistico Auxiliar de Moneda..................... e 9
DISPOSICION FINAL CUARTA - Aspirante a Téenico no Tituladode 15.. ... ... ........cocvitea 7
‘ ‘ o — Aspirante a Técnico no Tituladode 25...,......cooooiiiiniinL 6
En la linea con lo establecido en el Acuerdo Administracién-Sindiea- — Aspirante a Técnico no Titulado de 32.............coienrniii. 3
tos, de 16 de septiembre de 1994, y siempre en el marco de las leyes de Inf ién: :
Presupuestos Generales del Estado, cuando se establezcan para los fun- . . ormacion: -
cionarios pliblicos medidas correctoras que garanticen el mantenimiento e Pertodista. .. e e i 11
del poder adquisitivo, se aplicard una férimula similar, én ¢l mismo sen- — Fotégrafo-Filmador............coviviiiiiiiiniiiiiiiaceiicniennean.. ]
tido, para el perscnal de la FN.M.T. X ‘ .
Tanto el incremento salarial cuanto la f6rmula de mantenimiento del -~ Informética de Gestidn: )
poder adquisitivo se aplicardn de modo inmediato a la publicacién de la — Analista de Informatica.............ooviiiciaiiiiiiiiiiiiie e 11
disposicién correspondiente. En cualquier caso, estas actualizdciones ten- —~ Programador de INfOrMALICA ............oevevenininieiinniennnes 9
drén efectos retroactivos a 1 de enero del ejercicio a que se refieran. — Operador de Informitita de Gestion .....................o0vvil 8
: ' ) — Introductor-Verificador de Datos......................conevennnnns .B
: — Programador de Microinformética...........coooviiiiiinnnnn.... 9
ANEXO I - ~ Operador-Programador de Microinformdtica.................... ; 8
) . — Técnico He Organizacién Administrativa y Métodos............. 0
1. Relacién de categorias y niveles salariales “Informética de Produceion: Coe
2. Definiclones de las categorias profesionales — Operador-Programador Jefe de Eqmpo DNL...ooooo it 9
En este anexo se recogen las definiciones vigentes de las distintas cate- — Operador-Programador DN.L ...............cciiiiiiiiiiiiiinnns 8
gorias profesionales y niveles salariales de acuerdo con los manuales de — Operador de Informética de Producei6n ......................... ‘ 7
valoracion utilizados y entregados a la Representacion de los 'I‘raba,ja.do- Investigacién y Desarrollo: ‘
res el dia 4 de mayo de 1080. Ingeniero de Proyecto . , “
Las calificaciones correspondientes a categon'a pl’ofesim’la.l, reco- - e 'em € I =2 e 1 e
gidas en este anexo, podrén ser modiﬁcadcag'a?por'la Comisién Mixta esta- - ln’gerluero Auxﬂ.mr fi‘e Proyectos ....ociiiiiiiiirr it s 12
blecida. en el articulo 9. del presente Convenio y posterior ratificacién de - Tectgco de Aphca_.u?n de Proyectos....... RLLLITIPPICIRRP PRI 11
1a Comisién Paritaria, o bien mediante resolucién de la jurisdiccién com- — Técnico de Ingenieria y Procesos Productivos.........;....vie. 12
petente en relacién con las reclamaciones que ante )2 misma se interpon- — Técnico de Procesos Productivas ............. SRTSITEL LI 11
gan o estén pendientes de resolucién, siempre que éstas afecten’h més de Laboratorio: '
1a mitad de los trabgajadores que ostenten una determinada categoria, en o
caso contrario se respema' el nivel salarial resultante ad personam, man- - Tec_mcn de Procesos de Laboratorio.............coooonvin.t. 13
teniendo la categorfa. Asimismo, estas resoluciones o sentencias se ade- — Analista de 1.»..... P ]

cuardn al nuevo sistermna introducido A partir del 3 de ju]jo de 1989. — Analistade 2.8, ... ... i s 7

pa
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Niveles Niveles
Museo: Servicio Médico: .
— Conservador de MusSeo.. ...t 12 — Auxiliar de Consulta.........ocvvereererainsin s 5
— Conservador Auxiliar de Museo...............cconvee, PoET 11 - Auxiliar de Laboratorio de Andlisis Clinicos .................... 5
— DoctumentaliSta. ... .. vve e e ice e e 11
— Restaurador de MUSEO . ...ooieenee et eaieeainiaiaieiaeeaaanns 11 Informacién y Control: .
o ' — Recepcionista Telefonista............. v .. 8
Biblioteca: ) - Controlador Administrativo............ccciiiiiiiiiisrernrireeneas 4
R £ 1100 0 1=y s 1.5 o T ] s :
Archivo:
Oficina Técnica: ' — Mantenedor de Archivo............ccoeiiiennn iererisaeas 4
— Delineante Proyectista........coovvieiiiiiiiii 11 : )
— Delineante de 1.2........... ettt 9 © Almacén: ,
— Delineante de 22............... TR Lo 5 — Administrativo de AIMactn ..........oovivviiiniininiiineniin, 6
Organizacién: - \ Ope_mﬁbs
— Técnico de Organizacion de 12 .....ooovieieiiienrininincennns ey 10 Artes Grdficas: Preliminares
— Técnico de Organizacién de 22...................... K2 e - :
— Auxilior de OPganiZacion ............oeveveeeeeeeen.. 6 Transferido: -
— Técnico de Gestién de Personal 11 — Oficial 1.2 de Transferido ...t 8
. — Oficial 2.2 de Transferido...........ovviiiii i 3]
Seguridad e Higiene: o ‘
— Técnico de Seguridad e Higiene de Lo.....................ccc.... 9 Galvanoplastia: : : .
— Técnico de Seguridad e Higiene de 28 ... e etearaesnts iy 7 — Oficial 1.2 Jefe de Equipo de Galvanoplastia..................... 9
— Técnico de Proyecl;os ............................................... + 11 — Oficial 1.2 de Galvanoplastia ............ccooiviiiiiiiniiireneneaen 8
. — Oficial 2. de Galvanoplastia ............oevviiviviinninirarrensns 7
Servicio Médico: L
— Médico de Empresa......... AR ‘14 Composicin: . )
— Ayudante Técnico SaNIAXIO . ......vvivieeverrririirrranraeneies 1t — Oficial 1.2 Cajista...........covvnnes et re e e 7
— Inspector B =0 T PN 13 = Controlador-FilMador. ..v.vveerereenesrarnsararsisrananreny S 8
o — Teclista de Fotocomposicién (Trabmos Espe(:lales) TR 7
Técnicos de Asesoria: — Teclista de FOLOCOMPOSICION ...euvvvinsrvninnirineeeininserenenns 6
— ASESOT JUITAICO. . ..o oo viiiiiriir et ie ittt eneasintnierraararees 13 — Oficial L* Maquinista de Fotocomposicién.. R RLTREPS 8
e ASEBOT SOCIAl cooe .ttt e 12 — Oficial 2.* Maquinista de Fotocomposmlon. pe faegtareesenenas 5
— Ayudante Asesorfa Fiscal........c.coevueereiiireemneenieineennens 11 — Oficial 1 Compaginador de Fotocomposicion. ... ............. 6
— Ayudante Asesoria JUridica ...........lcieieieiiin s 11 — Pasador de Planchas T&pogl'aﬁf:as -------------------------------- 6
Traduccién: . Correccion: ’
— Traductor de 13......coceonnn.. RPN SOROIP PO 9 — COITCEOT .. ovivereireerna i rars et e e 8
— TEAAUCLOL B8 2.2, .. eenitinereeinsiesisssrassssirareriecaeas 8 — AteNdedor ... .o 5
Otros Técnicos: - Fotomecanica: . ‘
— Gestor Visitas FADTICA ........oooiiiiiiiirrnranieeeiaaeiaaennenits 7 — Oficial 1.= Jefe de Equipo Fotografia y Retoque ................. 9
— Ayudante de EXpOSICIONes ......ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiarisnsssinnnas 7 — Oficial 1.0 Fotégrafo—Retocador .................................... 8
— Técnico de Gestion de Moneda............lcceeinininininnen. 11 — Oficial 2.2 Fotdgrafo-Retocador............o.oveiniiniieiniinin, 6
— Adjunto 8 Jefe de VEILAS .. vurveoeenreimeeeeaeianeiieiaiins 13 — Oficial 1.» Jefe de Equipo deHuecograbadoderhndros ...... ]
— Técnico de Gestion de BEOCKS ....vvevivvrreenanneenanaeneennans 8 — Oficial 1.» de Huecograbado de Cilindros ....................... 8
"— Técnico Auxiliar de Gestion de StOCKS «..vvreeererrrrrrrnreanrenn 8 — Oficial 2.4 de Huecograbado de Cilindros ........................ 6
— Técnico de Prevenciéh y Extincién incendios.................... 9 — Oficial 1= Jefe de Equipo Montaje y Pasado de Flanchas ... 9
— Técnico de Calidad. ........covvviririrniieieiiiieieiieieieeaens 9 — Oficial 1.» Montaje y Pasado de Planchas ........... seveeeeaeees .8
— Técnice de Gabinete de Presidencia-Direccién General ......... 11 — Oficial 2.» Montaje y Pasado de Planchas ........................ 7
T Récnicn Comertal e T g “Preparacién de Rodillos
. . - — ‘Oficial 1.* Jefe de Equipo Fundidor de Rodillos ............ 7
Administrativos — Oficial 1.2 Fundidor de Rodillos.. ... .uvviivariiinninrarereinin, 6
Secretaria: — Oficial 2. Fundidor de Rodillos............... R, 5]
_ Secretario de nivel Superior ........... 9 Pruebas.
— Secretariodenivel Medio ...l 8 .
. . A <2 R — Tirador de Pruebas Offset................. it ieeseeaearatasaiaias 7
— Secretario de nivel Medio con idiema inglés..................... 8 _ Tirador de Pruebas G alcog ré.ficag __________ T 8
Oficina: ‘ Preparacion de Tintas:
— Administrative de Ventas..................ocoonn "8 . e .
— Administrativo de Ventas con idioma inglés..................... 9 — Oficial 1.2 de Refinado y Recuperacion de Tintas. .............. 6
— Administrative' de Asesoria Laboral .............................. 9 — Oficial 2 dé Refinado y Recuberacion de Tintas................ 4
— Oficial 1.» Administrativo.............cccoeeenionn. e aieaenn 8 Artes Grdficas: Impresion:
— Gestor de COmPras. ......cooiiiirinrrirarnrrrsrssrnrsarreraiecenanns 8
 — Administrativo de Rendicién de Moneda 7 Tipografia
— Oficial 2. Administrativo.........cooveeeeiiaiiiiiailt. 6 — Oficial 1.» de Jefe Equipo Mziquma Tipogrifica 2 ¢ mis colores 7
— Despachante de Aduanas.............cooiiiiiiiiii i 6 — Oficial 2.* Mdquina Tipogrifica 2 o m4s colores................. 6
— Auxiliar Explotacién Informética...........o.ooivni 4 — Oficial 1.5 MINEIVISTA. ... oviviniriiiitiiirierireriereieinrneanenns 6
- Administrativo de Caja Metalico .................coooiiiiinaa,s 7 — QOficial 1.» Miquina Numeradora de Cambios ....... e, 51
Taller: . — Maquinista dela UEN............... fereeeaneeieeneeeaaatias 8
er: ) — Maguinista Diconix-U.EN..... P et aaaee s 9
— Administrativo de Taller............ O 7 — Montador de Ramas Numeradoras..........oevverrrrancnscacecans 7
— Ayudante Administrativo de Taller.......................coan 6 B
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— Oficial 1.» Jefe de Eqmpo Miquina Tipografica-Valores 2 o més

L0 L 1 P

— Oficial 2.» Maquina Tipografica-Valores 2 o mas colores........

Offset:

— Oficial 1.8 Jefe de Equipo Miquina Offset 2 o més colores .....
~ Oficial 1.» Mdquina Offset a un color:.......cocvvvviiiinnnnnnn.
— Oficial 2. Mdquina Offset 2 o més colores..,.............. PO
— Ayudante de Tintero (Offset) ......................................

Offset de Tlmbre

— Oficial 1.8 Jefe de Equipo Miquina Offset Tlmbre 2 o méis
[17e] () 4 S U
— Oficial 2.2 Mdquina Offset-Timbre 2 0 més colores

Offset de Valores:

— Oficial 1.2 Jefe de Equipo Maquma Offset-Valores
2 OomMAS COLOTeS. ... i i
— Oficial 2.» Miquina Offset-Valores 2 o mds colores ................

Offset-PVC:

— Oficial 1.= Jefe de Equipo Maquina Offset-PVC 2 o mas colores .
— Oficial 2.» Miquina Offset-PVC 2 o més colores..................

Calcografia: 1

— Oficial 1.2 Jefe de-Equipo Miguina Calcogrifica 2 o mds colores .
— Oficial 2.2 Maquina Calcogrifica 2 o méds colores—Aut.ocontrol .
— Preparador de Materiales de Calcografia. .... e eeeecreeaeaaaan.
~— Magquinista de la Planta Depuradora de Calcografia.............
— Ayudante de ]a Planta Depuradora de Calcografia...............

Flexografia:
— Oficial 1.2 Jefe de Equipo Méquina Rotativa de Boletos ........
— Oficial 2.» Miquina Rotdtiva de Boletos ..........................
— Oficial 1.2 Jefe de Equipo Méquina Flexogrdfica 2 o mds colores.
— Oficial 2.* Miaquina Flexografica 2 o mds colores..............,.
— Manipuladorde Recetas ...l
— Oficial 1.# Jefe de Equipo Loteria Instantdnea-Offset-Timbre 2

OMES COLOTES ..ot iiie it ciriat it iieiara e raieratersiaanas
— Oficial 2.2 Loteria Instantdnea-Offset'Timbre 2 o mds colores .
— Operario de Control y Ensayos de Loteria Instantinea........,

Relieve:

— Oficial 1.» Jefe de Equipe Miquina Troqueladora ...............
— Oficial 2.» Maquina Troqueladora............coovvvvveennvneiinna,

Sellos:

— QOficial 1.* Jefe de Equipo Mdquina Rotativa Sellos..............
— Oficial 2.2 Mdaquina Rotativade Sellos...............oo0ivu e
— Oficial 3.» Miquina Rotativade Sellos............................

Soportes Especiales:

— Maquinista de Impresién en Soportes Espec:a]es ¥ Banda Mag-

T .
-- Ayudante de Impresién en Soportes Especiales y B_anda Mag-
1T o RO

Artes Grdficas: .Encuademacio‘u
Encuadernacion Manuai:

— Encuadernador de Lujo............ccovivimiiririnareniiaas e
— Oficial 1. de Encuadernacién................. S
— Oficial 2.2 de Encuadernacion.........c.coeivuviviiningion .
— Oficial 3.2 de Encuadernacién................ e ereeaeanaaaas e

Plegado:

— Oficial 1.» Jefe de Equipo Miquina Plegadora ...................
— Oficial 12 Maguina Plegadora .......c.ccoiviiiiiiiiiiianacionaans
— Oficial 2.» Maquina Plegadora.............covvviiiiiiiiniiin,

Alzado:

— Oficial 1. Mdquina Numeradora-Alzadora en Efecto .............. .

— Oficial 2.* Miguina Numeradora-Alzadora en Efecto ..............
— Oficial 1.» Jefe de Equipo Miquina Alzadora de Libros........
— Oficial 2.» Maquina Alzadora de Libros....................... s
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Encuadernacién Mecinica:

— Oficial 1.» Jefe de Equipo Mdquina Encuadernadora............
— Oficial 2.* MAquiha Encuadernadora ....................,..o....,
~ Oficial 1.2 Maquina Cosedora de Libros..........................

Artes Grificas: Manipulado.
Alzado:

— Oficial 1.2 Jefe de Equipo Miquina Alzadora en Pliego...........
Oficial 2.2 Mdquina Alzadora en Pliego.................coeenune
Oficial 1.2 Jefe de Equipo Mdquina Alzadora er Bobina ........
Oficial 1.2 Miquina Alzadora en Bobina..............c.ceeuenn..
Oficial 2.2 Midquina Alzadora en Bobina................ovvvvvven.
Oficial 1.2 Miquina de Corte y Alzado en Bobina................
Oficial 2.2 Miquina de Corte y Alzado en Bobina................

1

Selecciéon y Acabado:

— Oficial 1.» Jefe de Equipo de Mdquina de Seleccmn ¥ Numerado
L I e T O P
— Oficial 2.*Maquina Seteccion y Numerado de Efectos...... .........

"— Oficial 1. Jefe de Equipo de Miquina Corte y Empaquetado de

Billetes ... o
- Oficial 2. Mdquina de Corte y Empaquetado de Billetes .......
- Alimentador de Mdquina de Corte, Seleccién y Empaquetado
de Billetes .....oovvnieiiii i e
Oficial 1.2 Jefe de Equipo Mdquina de Corte, Seleccién y Em-
paquetado de Billetes . ... ... i
Oficial 2.2 Miquina de Corte, Seleccién y Empaquetado de
Billetes .. .. it it e ea e a e e e aaas
— Preparador de Bloques .....oovvviiaii i iiiiiiiiiiii s ianiineas
Oficial 1.» Maquinas de Mampulados de papel ¥ Numerado de
CCAambIOs. L. e e,

Corte y Alzado:

— Maquinista Jefe de Equipo Corte y Alzado.......................
— Oficial 2.2 Maquina. Corte y Alzado...............cevveiviiiian..

Corte:

- Oficial 1.» Jefe de Equipo -Guillotinero................coevvnnnnn,
— Oficial 1.* Guillotinero...........................0, e,
— Maquinista de Cortadora de Bobinas....................c.convn...
— Maquinista de Inutilizacién y Empacado de papel .........orevnenerrn
— Oficial 1.* Jefe de Equipo Guillotina-Imprenta...................

Empaquetado:

— Maquinista de Corte v Enfajado........ S DTN
— Maquinista de Flejado y Plastificado .........cccoovvviniiennn .

Artes Grdficas: Fabricacion de Documentos.
Personalizacién: ) '

— Oficial 1.2 jefe de Equipo de Personalizacién de Documentos ..
— Manipulador de Personalizacién de Documentos................

Documento Nacional de Idenudad

— Operarm de Fabricacién D.N.I -Guxllotma ........................
— Operario de Fabricacion DNIL.............oooo0vvievnnnn... e

Pasaportes:

— Maquinista de Pasaportes ............cooiviciiinininniiiiiiiiiin,
— Ayudante de Pasaportes...... e

.~ Revisor-Numerador de Pasaportes.............cccovvvivieininnns

Tarjetas:

— Maquinista de Tarjetas Inteligentes......... et e
Revision y Control de Calidad.
Revisidn;

Revisor de Producclén y Control de Cambios y Devoluciones..

— Revisor de Produccion...........c.oovviiiiiiiiiiieniiiiniesonnns
— Revisor-Contador.........ccoviivviiniiiinaieianas e tereeeanaeeaeaas

Control de Calidad:
— Controlador de Calidad de Artes Gréficas ......... e

Revisor de Control de Cambios y Labores ..........c..c.ccaeee. .

Niveles

AR OT-3E O -] ~I oo

W =3

oo

[+ v =l R I o =)

PP

[= = -]

e - - -]



&

BOE num. 2556 . , Miércoles 25 octubre 1995 31109
3 . ) Nivéles Niveles
Fabricacién de Moneda. o ~ Oficial 1.* Cerrajero................... e 7
& ' — Oficial 2.2 CerTajero......ccvvvvneerieieiiieaeiieieinenieeeneaeel B
Preliminares: . — Oficial 1.5 Jefe de Equipo de Temple-............................. 9
-~ Oficial 1.» GrabadoMecémco ........ FEPTRT i rerrererernaas -8 — Oficial 12 de Temple......c.oovuireeneorire et 7
— Oficial 2.4/Grabado MeCATICO. ......... ... .ereererenrnsarenenns 8 — Ofieial 1.2 Tornero-Rectificador (Moneda)..........cecvvevvennnn. 7
— QOficial 1.» Jefe de Equipo Hincado y Pulido...................... 7 e OFIEial L MECATICD . . oo 8
— Oficial 1.* de Hincado y Pulido................... [ETITRIRPRPPEFRIR — Oficial 2.2 Mecdnico......... D OO 6
Fabricacion de Cospeles: — Operaric de Mantenimiento de Compre_sores .................... 7
— Oficial 1.+ Jefe de Equipo de Corte 7 Control Numérico: .
— Oficial 1.* de Corte 6 — Oficial 1.* de Centros de Mecanizado por Control Numérico ..
— Oficial 2.* de Corte 4 ~ Oficial 1. Tornero de Control NUmMErico ............eeverennn... 8
— Oficial 1.8 Jefe de Equipo dé Decapado, Desengrase y Abrillan-
= s [0 T SR 6 Materias Primas:
— Oficial 1.2 Decapado, Desengrase y Abrillantado . 5 _ . -
_ Oficial 2. Decapado, Pesengrase y Abrillantado ............... 4 Cc')rtador de Materias Primas..................oii :4
— Magquinista de Criba ..........coovviriiiiiiiiiirirrrrri it e, 4 Electricidad:
— Magquinista de Térculo y Grabado de Cantos........i..coooveee 5 .. .
— Hornero de Recocido de Cospeles ..........c..cocvimvvvirnnnnnsns 5 = Operador de Subestacién................l. s b
) — Oficial 1.* Eléetrico-Electronico ...t 8
Acuiiacién: : — Oficial 2.* Eléctrico-Electronico ..., 6
— Oficial 1.* de Acufiacién de Moneda ............c.ccoeveiniee 7 Trabagos Auxiliares.
— Preparador de Miquinas de Acufacién........................... 8 L N
— Oficial 1.* de Acufiaciones Especiales ............ooiieennninn. 7 Trabajos ' Auxiliares:
— Ayudante de Acufiaciones Especiales ..................co0nien ] — Jefe de Equipo de Oficios Auxiliares ........c...vocooiiieen.... 8
— Empaquetador de Acufiaciones Especiales...................... 7 — Auxiliar de Produccidn ......oooviiiniiiiiiiiiiiii 4
— Oficial 20 de Acufiacién de Medallas...............oceeeinneinan 5 ~ Auxiliar de Mantenimiento.........vo.ovvviaiiiieiennniinienin.s 4
— Oficial 1.* Jefe de Equipo de Acufiaciones Especiales y Medallas 8 . . .
— Oficial 1.* de Acufiaciones Especiales y Medallas................ 7 Subalternos.
Contado y Empaquetado: . " Almacenes:
— Maquinista de Contadora de Cospeles...... F 4 — AIACENETO ... ..ottt it 7
— Oficial 1.2 Jefe de Equipo Contado y Empaquetado de Moneda.. 6 Conductores:
— Maquinista Contadora-Empaquetadora de Moneda ............. 6 X X
— Envasador de Moneda Metdlica...................oooiiuns s b — Conductor-Mecanico ... . ... 6
— Preparador de Pedidos ..............o.iiiiiiii 5 — Conductor dé Miquinas Transportadoras-Elevadoras......... 53
Control de Calidad: - N Ordenanzas y Celadores: ' .
— Oficial 1.» Jefe de Equipo de Control de Calidad de — Celador Guia MUSe0.. ... oevuvrenrass et e 6
MOBEAR, o\ v eeieiiiieieitsseestasssanransansonsnsssnarssnanssanss 8 — Celador de Museo..........., ,.‘ .................................... 5
— Controlador de Calidad de Metalurgia..............cooooveaeaao. 8 — Vigilante-Celador ... 4
. ~ Jefe de Equipo de Ordenanzas.............ccoviiiiiiiiiiiinianaans ;]
Mantenimiento. . ) — Ordenanza ..........ccooviievnvenninneiananns et erer ey 3
A]bamlena o — Vendedor de Museo y Exposiciones ...............coiiii e 6
~ Oficial 1.* Jefe de Eqmpo Alba.ml ................................. 8
— Oficial 1.2 Albafiil ...l e 7 :
— Oficial 2.8 AIbaRil ... ccoovr i 53 FABRICA DE BURGOS
- : Personal con mando
Fontaneria: .
- Jefaturas: .
-= Oficial 1.» Jefe de Equipo Montador- Fonm.nero . 8 .
— Oficial 1.» Montador-FONANEXO. ... .verieeuvereeesssarnreensnnns 8 — Coordinador Jefe .................................................... 16
— Oficial 2.8 Montador-FONATETD. ..o o e enee e e e e e eeannnns 6 — Jefede Area «Nivel Arv ..o 15
' o — Jefe de Area «Nivel B» ; 14
Carpinterfa: ' _ — Jefe de Area «Nivel C» " ; i3
_ Oficial 1. Jefe de EQUIipo CATPINErO. .. ....v.vevevererererernres 8 — Jefe de Area «Nivel Dv ......... R LRI CERRLE iz
— Oficial 1.» Carpintero .......c.coovviiiriinnrnnnnniiaianass SO i Mandos:
— Oficial 2* Carpintero ...........c.oocooiveeanan PN 5 ) :
- : — Jefe de Especialistas Técnicos ... 11
Pintura: —~JefedeTallerde 1.5.............cooiiiiiiiiiii e, ... 10
_ Oﬁcla.l 1 2 Jefe de quupo 11170 ST 8 — Jefe de Faller de 2.3, .. 1u i eene et e e e 9
e OFCHA] 18 PAREOT. .. ceenecienietassneeessneeereneeseaeeeeneeees 7 ~ Ensayista Jefe ... s 10
_ Oficial 2.5 PIntor......ecovnnvnn. e, e 5 — Jefe de Almacenes .......... et e 16
Acondicionamiento de Aire: : . ) : Personal sin mando
— Oficia] 1.* Montador Calefactor-Frigorista..................... 8 7 Técnicos
— Oficicl 2.» Montador Calefactor-Frigorista...... ereveeaes eveeees 6 Grabado:
— Uperr:lor del Sistema de Climatizacion ............c.ocvvvvvvnns ] )
) — Grabador de Ceras.......ooviiiiiiiiiiiiiiiii i 9
Mecanica: .
— Oficial 1 Jefe de Equipo Mecénico de Moneda ................. -9 Aspirantes: ) .
— Oficial 1.» Tornero 7 — Aspirante a Técnico no Titulado de 1.2........................... 7
— Oficial 2.2 Tornero 5 6 — Aspirante a Técnico no Titulado de 22.............. U 6
— Oficial LA Fresador ......oovviivinirrarnrarrrerciasrraneioncrecnnn 7 — Aspirante a Técnico no Titulado de 32, i 3
— Oficial 22 Fresador ... eeeraes 6 .
— Oficial 1.» Rectificador-Afilador-Pulidor ............... Hrrnein 6 Informética: o
— Oficial 1.* Rectificador-Pulidor ...............iniienn eeeeveee B — Analista de IRFOrM&tCa . oevvrerereneeernermreeeeonaaeainrens 11
— Oficial 2.* Rectificador-Afilador.........c..ooovninnnes [ETTCPPRPIDRN, B Y Vs 1) S 9
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Niveles Niveles
Informética de Produccién: — Méquina de Plastificado y Empaquetado............oooviveeeenn. 4
_ . : e — Revisor de Miquina Cortadora Transversal-Escogedora ........ 6
Operador de Informatica de Produccion ......... AREIERIRE 7 — Magquinista Inutilizado y Empacado Papel ....................... 5
Laboratorio: — Revisor de Producion y Control de Cambios y Devoluciones.... 6
— 'Fécnico de Procesos de Laboratorio.............;coooviiiiinna 13 Mantenimiento: De Instalac ! iones: .
— Ensayista de Laboratorio............ s .9 . . :
. . — Oficial 12 Albafiil ..ol s 7
— Ensayista de Calidad...............covviiiiiiiniiiiiiin s 7 * — Oficial 1. Carpintero .... 7
Oficinz Técnica: ™~ , ; — Oficial 1.2 Pintor. .,....... 7
. : i L 4 1 4T2) o 4
— Delineante Proyectista...................... ereneenan erereaieeaes 11
L : : Mantenimiento: Mecanico:
Organizacién: :
o L. . — Oficial 1.2 Jefe'de Equipo Mecdnico ..........coovvvveivineniinnins g
— Técnico de Organizacidn de 2.2 ... 8 — Oficial 1.* Mecdnico de Fabricacion...........oeeeeeeeotoen. e, 8
Servicio Médico: — Oficial 2.» Mecinico de Fabricacion.........coovvvvvvvivvinninian. 6
— Ayudante Técnico Sanitario......... et er————a—— 1. Mantenimiento: Eléctrico:
. . R Instrumentista. ... ... e 9
+ Administrativos — Oficial 1.2 EICtriCISta. ... ....vereers oo 8
Secretaria:
. . L : Trabajos Auxiliares:
— Secretario de Nivel Superior ............cooiviviiiiiiiiiiiin e, 9
— Secretario de Nivel Medio .............oveenreienieiiinnennnnn. . B — Auxiliar de Produccion ..., 4
: — Auxiliar de Mantenimiento............ccoiiiiiniiiiiiiiiaiannn, 4
Oficina:
Subalternos:
— Oficial 1.2 Administrativo 8 .
— Oficial 2.* Administrativo 8 — Conduct.or-Ahnacenerq......................:....‘..r ................ 7
— Oficial 1.» Administrativo con inglés y francés :................. 9 — Almacenero.........coovvieianns i b e bt e bt 7
— Gestor de CoOMPIAS. ... iiiiarrtreenitreeaararsininessianneisraines 8 : : : )
- Administrativo de Mantenimiento (Fibrica de Papel) ........... 7 Definicién de categorias profesionales
Inf i6n y Control: ' ' '
ormacion y Lofiro _ FABRICA DE MADRID
—Recepcnpmsta-Telefomsta.......................................i...7. 6 Personal con mando
Almacén: L . . Jefaturas
— Administrativo de Almacén ..., 6 Coordinador-Jefe
Operarios EsTa jefatura que, cori total conocimiento de su cometido, capacidad
Preliminares: ' ; de mando, autonomia y responsabilidad, tiene como misién coordinar las
: ’ . . ) distintas dreas, talleres y unidades de su Departamento, asi como al per-
— Oficial 1.2 de Telas ............... R T 8 sonal adscrito al mismo, a fin de mantener las directrices establecidas por
— Oficial 23 deTelas .........co.oiiiiiiii e v 6 el Director correspondiente, al que deber4 sustituir en sus ausencias. Para
L ’ lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:
Preparacion de Pastas: o lanifl 5 | de L : b
. . ~ Organizacidn, planificacién y control de los recursos humanos, téc- -
— Maquinista de Rompedora de Balas ..................... N 5 nicos y materiales que le sean asignados, a fin de conseguir los obje-
— Jefe d_e _Equlpo Cft':lado y Preparacion de Pastas ................ -8 tivos de acuerdo con la legislacién vigente y las normas empresaria-
— Magquinista de Lejiado y Blanqueo...................coin, 6 les mareadas por la Direccién.
- Maquinista de Semipastas..........cocvciiiiiiiiiii e, 6 ~ Adecuacién, formacién, contrel y seguridad del persona.l asu cargo’
— Ayudante de Preparacion de Pastas y Ciclado............. w4 debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades
" Fabricacién: correspondientes a su categoria profesmnal a fin de obtener con
S ' : - ello un rendimiento adecuado.
- Conductor Jefe de Equipo-de Maquina de Papel ................ 9 . — Responsabilidad sobre la conservacién de las mstalaclones, maqui-
— Ayudante de Fabricacion de Maqguina de Papel.................. 8 naria, materiales y productos de fabricacién asignados.
— Ayudante de Encolado y Calandra de Maquina de Pa.pel ..... - ki ) ' ‘
- Jefe de Equipo de Procesos Auxlhares ........................... 9 Jefe de Area
— Conductor de Depuradora...........ov i iiiiiiiisciineainanas 7
Es la jefatura que, con total conocimiento de su cometido, capacidad
— Ayudante Polivalente de M'aquma.s ........... Hrrrrrrerrerereieees 7 de mando, autonomia y responsablhdad tiene como misién coordma.r los
Transformacién: distintos mlleres ¥ unidades de su drea, asi como al personal adscrits a la
: _ ‘ misma, a fin de mantener las directrices establecidas por sus superiores.
- Prepa:ra:dor de Salsas ...... i Ceererriraraieiaiaa 4 Se dividirdn en las eategorias A, B, C y D segiin sus funciones y responsa-
— Magquinista de Estucadora-Engomadora ....................oee. 7 bilidad. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:
— Ayudante de Estucadora-Engomadora............ccovivivnnrenn, 6 . R, .
— Maquinista de Calandra de Transformacion ..................... 6 — Organizacién, planificacién y control de los recurses humanos, téc-
— Maquinista de Bobinadora y Cortadora Transversal............ 7 nicos y materiales que le sean asignados, a fin de conseguir los obje-
— Ayudante de Cortadoras y Calandra......................... o 5 tivos de acuerdo con’'la legislacion vigente y las necesidades estable-
; cidas por sus superiores.
- Acabados: — Adecuacién, formacién, control y seguridad del personn.l a su cargo,
. debiendo encomendar a cada uno las funciones.y responsabilidades
— Conductor de Cortadora—Bopmadora ............................. 6 correspondientes a su categoria profesional, a fin de obtener con
— Ayudante de Cortadora-Bobinadora y Calandra................. 4 ello un rendi to adecuado.
— Magquinista de Cortadora Transversal-Escogedora 7 rendimien © o
aq| de Cortadora T alF od 5 — Responsabilidad sobre la conservacion de las instalaciones, maqui-
— Ayudante de ora Transversal-iscogedora naria, materiales y productos de fabricacién asignados.
Manipulados: | . . MANDOS '
— Midiquinista de Guillotina y Calandra de Acabados............... 6 . .
— Jefe de EQUIPO A& REVISION. .« vvvvvvreeeeseseeereeeeeseserssennn. 7 Jefe de Especialistas Téonicos :
— Revisor de Acabados........ccooooiiiiiiieni .l ey B Es aquél que, con los conocimientos técnicos necesarios, capacidad de
— Revisor-Contador...........ooiiiiiiiieinnniiiniaiin, RN 5 mando, autonomia y responsabilidad, dirige y coordina uh grupo de técni-
— Fiscallzador... ...t e 8 ‘cos de su especialidad, pudiendo ostentar el mando sobre personal téc-
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nico, administrativo y subalterno. Para lo cual llevara a cabo las siguien-
tes funciones:

— Organizacidn, planificacion y control de los recursoa lmma.noa téc-
nicos y materiales que le sean amgnados, a fin consegnir los objeti-
vos de acuerdo con las normas y necesidades establecidas por sus
superiores.

— Adecuacién, formacién, control y segunda.d del personal a su cargo,
debiendo encomen_clar a cada uno las funciones y responsabilidades
correspondientes a su categoria profesional, a fin de obtener con
ello un rendimiento adecuado. _ . .

— Responsabilidad sobre la conservacién de las instalaciones, maqui-
naria, materiales y productos asignados.

Jefe de Taller

Es aquél que, con los condcimientos técnicos necesarios, capacidad de
mando, autonomia y responsabilidad, dirige unc o mas talleres para la
consecucién de los objetivos de produccién y calidad establecidos por sus
superiores. Se dividirdn en las categorias de.l.* y 2.2 de acuerdo con las
funciones ¥ responsabilidades que le sean asignadas, pudiendo ostentar el
mando sobre personal administrative, operario, subalterno y no cualifi-
cado. Para lo cual llevari a cabo ias siguientes funciones:

— Organizacién, planificacién y control de los recursos humanos, téc-
nicos y materiales que le sean asignados, a fin de conseguir los obje-
tivos raarcadoes, de acuerdo con las normas y necesidades estableci-
das por sus superiores.

— Adecuacién, formacién, control y seguridad del personal 8 su cargo,
_ debiendo encomendar a cada uno las funciones ¥ responsabilidades
correspondientes a su categoria prnfeswnal & fin de obtener con
ello un rendimiento adecuado.

— Responsabilidad sobre la conservacién de las msta.laclones, magui-
naria, materiales y productos de fabricacién asignados.

Jqfe de Almacén

Es aquél que, con los conocimientos necesarios, capacndad de mando,
autonomia y responsabilidad, dirige uno o més almacenes para conseguir
la adecuada recepcién, control, almacenamiento y expedicién de les pro-
ductos encomendados, pudiendo ostentar el mando sobre personal admi-
nistrativo, subalterno y no cualificado, Para lo cual llevara a ¢abo las
sngulenl:es funciones:

- Orgamzacmh plamﬂcacién y control de los recursos humanos, téc-

- nicos y materiales que le sean asignados, a fin-de conseguir los obje-
" tivos marcados, de acuerdo con las normas ¥ necesndades estableci-
das por sus superiores.

- Adecuacion, formacion, control y segundad del personal a su cargo,
debiendo encomendar a cada uno las funiciones y responsabilidades
correspondientes a su categoria profesional, a fin de obtener con
ello un rendimiento adecuado.

— Responsabilidad sobre la conservacién de las instalaciones, maqui- )

naria, materiales y productos de fabricacién asignados.

Ooord’amdor de Carga y Descarga

Es aquél que, con log conocimientos necesarios, capamdad de mando,
autonomia y responsabilidad, dirige y 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 los recursos humanos y materiales que le
.sean asignados, a fin de conseguir la prestacién de los servicios con-
forme a las necesidades ¥ normas establecidas por sus superiores,

— Coordinacién de las operaciones de entrada, salida y ubicacién de
‘vehfeulos para su carga o descarga, asi como la distribucién, control
y transporte de las mercancias o productos que le sean éncomenda-
dos, debiendo cumplimentar is documentacién necesaria para el
normat desarrollo del trabajo de su unidad.

— Adecuacién, formacién, control y seguridad del per.sonal a su cargo,
debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades
correspondientes a su categorfa profesional, a fin de obtener con
elle un rendimiento adecuado.

— ‘En caso.necesario deberd realizar la totalidad de las funcmnea de la
categoria de conductor de maquinas transportadoras-elevadoras

— BResponsabilidad sobre la conservacién de las instalaciones, maqui-
naria, materiales y productos de fabricacién asighados . _

Jefe Administrativo

Es aquél que, con los conecitientos administrativos necesarios, capa-
cidad de mando, autoncrnia y responsabilidad, dirige una o m#s unidades
administrativas para la consecucién de las gestiones, tramitaciones y con-
troles encomendados por sus superiores. Se dividiran en las categorias de

1.+ y 2.» de acuerdo con las funciones y responsabilidades que le sean asig-
nadas, pudiendo ostentar el mando sobre personal técnico, administrativo
¥ subgltemo. Para lo cual Hevard a cabo las signientes funciones: .

— Organizacidn, planificacién y control’ de los recursos humanos, tée-
nicos y materiales que le sean asignados, a fin de conseguir los obje-
tivos marcados, de acuerdo con las normas y necesidades estableci-
das por sus superiores.

— Adecuacién, formacién, control y s&;gundad del personal a su cargo,
debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades
correspondientes a su categoria profesional, a ﬁn de obtener con
ello un rendimiento adecuado.

— Responsabilidad sobre la conservacién de las msta.laclones, madqui-
naria, materiales ¥y producms a.smnados S

Responsabls de Ordenanzas y Conductores

Es aquél gue, con los cohocimientos necesarios, capacidad de mando,
autonomia y responsabilidad, dirige y coordina un grupo de trabajadores
subalternos a fin de atender correctamente los servitios encomendados.
Para lo cudl llevard a cabo las siguientes funciones:

T - Orgamzac16n y control de los recursos huranos, técnicos y materia-
les que le sean asignados, a fin de conseguir la prestacién de los ser-
vicios conferme a las necesldades ¥ normas establecidas por sus
superiores.

— Adecuacién, formacién, control y seguridad del personal a su cargo,
debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades
correspondientes a su categoria profesional a fin de obtener con
ello un rendimiento adecuado. )

— Responsabilidad sobre la conservacién de las mstalacnones maqui-
naria, materiales y productos asignados.

— Atenci6én a los teléfonos de la Secretaria de Presxdencxa-Dlreccxén
en ausencia de su personal,

- SuperWsion de la preparaci6n de la Sala del Conse_]o de Administra-
cién, debiendo permanecer en la ant.esala del m1smo durante el
desarrollo de sus sesiones.

— En caso necesario, deberd realizar la totalidad de las funciones de
las categorias de Ordenanza y Conductor-Mecanico.

Responsable de Celadores

Es aquél que, con los conocimientos 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 llevard a cabo las siguientes funciones:

— Organizacién y control de los recursos humanbs, técnicos y materia-
les que le sean asignados; a fin de conseguir la prestacién de los ser-
vicios conforme a las necesidades y normas establecidas por sus
superiores.

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

— Responsabilidad sobre la conservacion de las instalaciones, maqui-
naria, materiales y productos asignados.

Responsable de Archivo

Es aquél que, con los conocimientos necesarios, capacidad de mando,
autonomia y responsabilidad, dirige y coordina un grupo de administrati-
vos a fin de atender cdrrectamente los servicios.de archivo encomenda-
dos Para lo cual llevari a cabo las siguientes funciones:

" = Organizacién y control de los recursos humanos, técnicos y materla-
Iles que le sean asignados, a fin de conseguir la prestacién de los ser-
vicios 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
correspondientes a su categoria profesional, a fin de obtener un ren-
dimiento adecuado.

— Responsabilidad sobre la conservacion de las msmlaclones, maqui-
naria, materiales y productos asignados.

Jefe de Limpieza

Es aquél que, con los conocimiéntos necesarios, capacidad de mando,
autonomia y responsabilidad, dirige y coordina un grupo de traﬁajadores

" no cualificados a fin de atender correctamente los servicios encomenda-

dos. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

— Organizacién y contro] de los recursos humanos, técnicos y materia-
les que le sean asignados, a fin de conseguir la prestacién de los ser-
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vicios conforme a las necesidades y normas establecidas por sus superio-

res. . .

— Adecuacién, formacién, control y seguridad del personal a su cargo,
debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades
correspondlentes a su categoria profesional, a ﬁn de obtener con
ello un rendimiento adecuado.

— Responsabilidad sobre la conservacion de las intalaciunes, macqui-
naria, materiales y productos asignados.

Jefe de Expediciones

Es aquél que, con los conocimientos necesarios, capacidad de mando,
autonomia y responsabilidad, dirige las tareas de recepeion, control, alma-
cenanamiento y expedicién de los productos encomendados, coordinando
al personal interno y al personal de transportes ajeno a Fébrica, pudiendo
ostentar el mando sobre jefes de almacén, administrativos, subalternos y
no cuoalificados. Para lo cual llevari a cabo las siguientes funciones:

- Orgamzacion, planificacién y control de los recursos humanos, téc-
nicos y materiales que le sean asignados, a fin de conseguir los obje-
tivos marcados, de acuerdo con las normas y necesidades estableci-
das por sus superiores,

— Adecuacién, formacién, control y seguridad del persenal a su cargo,
debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades

correspondientes a su categoria profesmna.l a ﬁn de obt.ener con .

ello un rendimiento adecuado.
— Responsabilidad sobre la conservacién de las instalaciones, maqui-
naria, materiales y productos de fabricacién asignados.

Responsable de Salas y Exposiciones

Es aquél que, éon los c'onoc:lmlenms necesarios, capacidad de mando,
autonomia y responsabilidad, coordina al personal subalterno de Museo y
al personat colaborador en las exposiciones de la F.N.M.T. Deberd dirigir

las tareas de organizacién, montaje y mantenimiento de salas, stands, .

zonas afines y mobiliario, y llevari a cabo el control, administracién y

abastecimiento de los puntos de venta, junto a tareas de atencién e infor- . _
macién al publico tanto en las exposiciones internas como externas a las

que la F.N.M.T. concurre. Reallzara asimismo los inventarios de material o
aquellos trabajos puntualés que le sean encomendados. Para 1o cual lle-
vard a cabo:

= Orgamzacmn, planificacién y control de los TIecursos humanos, tée-
nicos y materiales.que le sean asignados, a fin de conseguir los obje-
tivos marcados, de acuerdo con las normas ¥ necesidades estableci-
das por sus superiores.

— Adecnacién, formacidn, control y seguridad del personal a su cargo,
debiendo encomendar a cads uno las funciones y responsabilidades
correspondientes a su categoria profesional, a fin de obtener con
ello un rendimiento adecuado.

— Responsabilidad sobre la conservacién de las instalaciones, maqui-
naria, materiales y productos de fabricacién asignados.

Operador-Jefe de Informdtica de Produccion

Es aquél que, con los conocimientos necesarios de su profesién, capa-

cidad de mando, autohomia y responsabilidad, dirige ¥y coordina un grupo’

de técnicos a fin de desarrollar correctamente las ]abc_ires encomendadas.
Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

— Organizacién, planificacién y control de los recursos humanes y

materiales que le sean asignados, orientando y solucionando dudas |

y problemas que surjan en el desarrollo del trabajo tanto a los ape-
radores de informdtica de produccién como a los maquinistas de
U.E.N. cuando operan en las consolas. Todo ello a fin de conseguir
la realizacién de los procesos y la correcta prestacién de-los servi-
cios conforme a las necesidades y normas establecidas per sus supe-
riores. -

— Distribucién de los recursos y trabajos a ejecutar en funcién de las
prioridades establecidas e informando de Ias capacidades de pro-

. duccién de los equipos.

— Preparacién y puesta en marchd de los equipos, sxst.emas. periféri-
cos y soportes de almacenamiento. Carga de aplicaciones y progra-
mas necesarios para el desarrollo de los procesos, atendiendo las
liamadas y mensajes del sistema y corrigiedo los errores que pudie-
ran producirse. )

— Resolucién de incidencias de trabajo, manteniendo para ello relacio-
nes con diversos Organismos (0.N.L.2.E., Administracién de Adua-
nas, etc.) asi como con otros departamentos de Fibriea. -

— Control del estado de los equipos, programas, aplicaciones y necesi-
dades de consumibles, manteniendo los contactos hecesarios con
proveedores a nivel de mantenimiento de hardware y software. Asi-
mismo propondrd las modificaciones y mejoras que considere opor-
‘tunas para el proceso. .

~— Ocasionalmente reatizard modificaciones elementales ¥ pequeiios
programas o aplicaciones.

— Etiquetado, archivo y seguimiento de documentacion y diversos
soportes de almacenamiento, asimismo la reposicién de consumi-
bles y limpieza de los equipos que se estime necesarios. .

Personal Técnico

Auditoria

Auditor

Es el titulado superior o asimilado en la especialidad requerida que,
con total conocimiento de su profesidn, iniciativa y responsabilidad, tiene
como misién analizar y evaluar los estados contables y financieros, verifi-
car los contreles operativos internos, aplicando las pruebas y técnicas de
auditoria, a fin de confeccionar informes con las deficiencias encontradas
y las sugerencias para su correccién, todo ello de acuerdo con las normas
establecidas por. su inmediato superior, debiendo observar en todo
momento la discrecién adecuada Para lo cual llevard a cabo las suguxentes
funciones:

— Verificacién y estudio de los datos contables y financieros, asf como
de su mecanizaeién, actuando sobre los procesos internos en fun-
cién de los aspectos legales que puedan influir.

- Evaluacién de los controles contables y operativos internos, anali-
zando cada una de las fases del proceso y proponiendo p051bles
modificaciones para corregir las anomalfas localizadas.

— Confeccién de informes en los que se recojan las pruebas realizadas,
situaciones an6malas detectadas y sus causas, proponiendo las
modificaciones necesarias para su correccién, '

— Distribucién, direccién y supervisién del trabajo que realizan los
Ayudantes de Auditoria que colaboran con €l en la recopilacién de
datos para el desarrollo de sus funciones, resolviendo las posibles
dudas que pudieran presentirseles.

Ayudante de Auditor

Es el téenico que, con conocimientos suficientes de ia organizacién de
la empresa y bajo la supervisién del Auditor, ¢olabora con éste en la bis-
queda, recogida y ordenacién de datos para la verificacion, estudio e infor- -
macién de los controles operativos internos. Deberd realizar las prucbas

-de auditoria disefiadas por su inmediato superior, localizacién y andlisis

de datos para, una vez finalizadas, informarle sobre las anomalias detec-
tadas, asimismo deber4 ayudarle en aquellos trabajos que se le requiera,
incluidas las tramitaciones administrativas del drea y deberd observar en
todo momento la discrecion adecuada en los temas que asi lo aconsejen.
Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

— Localizacién, elaboracién y anélisis de datos, para lo que seguirs el
métode operativo facilitado por el Auditor, indicandole las anoma-
lias detectadas durante la toma de datos.

— Ayuda at Auditor en las inspecciones fisicas que éste realma., confec-
cionando impresos de acumulacién de datos ¥ en todas las funcio-
nes administrativas que éste le encomiende, siendo todo ello super- .
visado por el Auditor.

Auziliar de Auditoria

Es el técnico que, con conocimientos suficientes de la organizacién y
procesos de la F.N.M.T., tiene como misién comprobar que las tareas de
control-se realizan de acuerdo con las normas establecidas. Deberi pre-
senciar, verificar y certificar la entrega o inutilizacién de documentos o
productos de valor, verificacién de existencias, precintado y custodia de
locales u objetos, asf como el archivo de la documentacién utilizada, todo
ello siguiendo las directrices de su superior, observando en todo momento
la discrecién adecuada. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funcio- . -
nes: .

— Presenciar, verificar y certificar las entradas, salidas, transporte,
entregas o inutilizacién de documentos, productos de valor y sus
residuos, para que se realicen de acuerdo con la normativa o ins-
trucciones recibidas, siendo el reﬂponsable de su custodia y correcta
inutilizacién.

— Control cuantitativo de existencias o utiles de fabricacién en las
dependencias de la FN.M.T. o donde se requiera su presencia, com-
probando la coincidencia del material almacenado con la documen-
tacién que se le facilita, o bien levantando el acta correspondiente.

— Verificacién de los trabajos encomendados a empresas contratadas ~
en relacién con el control de materias pnmas utiles de fabricacion
¥ envios a la FN.M.T.

— Precintada de locales u objétos de acuerdo con las pautas de actua-
cién recibidas de su superior o normas estableeidas.
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~ Mecanografiado, redaceién de actas y cumplimentado de impresos,
asi como el archivo de la documentacién que se recibe o genera en
el desarrollo de su trabajo.

Dibujo y Grabado

Dibujante Proyectista de Exposiciones

Es el téenico que, con total conocimiento de su profesién, autonomia y
responsabilidad, tiene como misién el proyecto, disefio y acabado artis-
tico total de billetes de banco, sellos de correos, efectos timbrados, loteria
nacional, documentos de seguridad y cualquier otro trabajo, no relacio-
nado con los anteriores, que le sea encomendado, como proyectos de
stands, exposiciones, decoracién, muebles, etcétera, para lo que deberd
realizar asimismo los planos de construccién, decoracién y seleccién de
materiales. Deberd conocer a la perfeccién la técnica adecuada a ¢ada tipo
de trabajo, aplicindola 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, observande en todo momento la debida discrecién en
cuanto al desarrolle de su trabajo. Para lo cual llevard a cabo las siguien-
tes funcmnes ‘

— Realizacion de los proyectos que le sean encomendadt)s, aplicando
las técnicas artisticas, sistemas de seguridad e impresién y procedi-
mientos antifalsificacién, asf como el papel y tintas de seguridad
establecidas para cada trabajo.

— Colaboracién en el montaje de stands, exposiciones y decoracién de
interiores, dirigiendo en caso necesario al grupo de operarios encar-
gados de su construcei6n.

—~ Supervisién del trabajo que realizan los técnicos ¥ operarios que
colaboran con él en sus funciones, a los que orienta ¢n su desarrollo
y resuelve las dudas que pudieran presentirseles.

Dibujante Proyectista de Ommna.’,es

Es el técnico que, con total conocimiento de su profesxon, autonomia y
“responsabilidad, tiene como misién el proyecto, disefio (incluido el asis-
tido por ordenador) y acabado artistico total de billetes de banco, sellos
de correos, efectos timbrados, loteria nacional, documentos de seguridad
y cualquier otro trabajo que le sea encomendado. Deberd conocer a la per-
fecci6n Ja técnica adecuada a cada tipo de trabajo; aplicindola en funcién

del mismo, a fin de obtener el dibujo original para su reproduccién en los’

“talleres grificos, observando en todo momento la debida discrecién en
cuanto el desarrollo de su trabajo. Para lo cual llevard a. cabo las siguien-
tes funciones: .- .

— Realizacidn de los proyectos que le sean encomendados, aplicando
las técnicas artisticas, tecnolégicas, informaticas, sistemas de segu-
ridad e impresién’y procedimientos antifalsificacién, asi como el
papel y tintas de seguridad establecidas para cada trabajo.

— Supervisién del trabajo que realizan los técnicos u opérarios que
colaboran con él en sus funciones, a los que orienta en su desarrollo
y resuelve las dudas que pudieran presentdrseles. ’

Dibujante Proyectista Auxiliar

Es el técnico gue, con conocimientos suficientes de su profesién 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. Deberd dominar a la perfec-
cién la téenica de dibujo y acabado artistico total, responsabilizindose de
su correcta calidad y poseer los conocimientos suficientes para realizar él
solo los proyectos y disefios de dificultad media o sencilla, actuando en
los de mayor dificultad bajo la direccién, supervisién y resolucién de
dudas por parte del Dibujante Proyectista o inmediato superior. Para lo
cual Hevara a cabo las siguientes funciones:

- Hiecucxén de dibujos con acabado'total de sellos y efectos timbrados,
aplicando las técnicas artisticas y sistemas de impresion estableci-
dos para cada trabajo.

. — Realizacién de los proyectos, dlsenos bocetos: y dlbu,]os que le sean
encomendados, actuando siempre bajo la supervisién del Dibujante
Proyectista o Jefe inmediato superior.

Grabador Arlistico de Originales

Es el técnico que, con total conocimiento de su profesién, autonomia y
responsabilidad, tiene como misién el grabado a buril y quimico de plan-
cha} originales para la impresién de billetes de banco, sellos de COITe0S,
vifietas, documentos de seguridad y cualquier otre trabajo no relacionado
con los anteriores que le sea encomendado. Deberd conocer a la perfec-
ci6én la técnica adecuada a cada tipo de trabaje, aplicindola en funcién
del mismo, a fin de obtener el grabado original para su reproduccion en

los talleres grificos con la calidad exigida, observando en todo momento .
la debida discrecion en cuanto al desarrollo de su trabajo. Para o cual lle-
vard a cabo las siguientes funciones: -~

— Realizaci6n de los grabados que le sean encomendades aplicande
las téenicas de grabado, sistemas de seguridad y procedimientos
antifalsificaciones establecidos para cada trabajo.

— Supervisién del trabajo que realizan los Grabadores artisticos auxi-
liares y aspirantes que colaboran con él en sus funciones, a los que
orienta en su desarrollo y resuelve las dudas que pudieran presen-
tarseles. '

Grabador Artistico Auxiliar de Originales

Es el téenico que, con conocimientos suficientes de su profesion ¥ bajo
la supervisién de un Grabador Artistico, colabora con é en todas sus fun-
ciones, realizando los grabados de sellos a buril o quimicos que le son
encomendados por su menor dificultad, asi como el grabado de vifietas,
orlas, ornamentaciones y cualqitier trabajo que le sea encomendado; que-
dando sometida su aprobacién a la ¢alidad cbtenida. Deberd conocer la

técnica adécuada a cada tipo de trabajo, responsabilizindose de su
correcta calidad y poseer conocimientos suficientes para realizar él solo

- los trabajos de dificultad media o sencilla que se le asignen. Para lo cual

ltevara a cabo las siguientes funciones:

— Ejecucién de los grabados a burit o quimicos y sus dibujos previos .
"que le sean encomendados, aplicando las técnicas de grabado esta-
blecidas para cada trabajo, actuando siempre bajo la supervisién del
Grabador Artistico o jefe inmediato.

" Grabador Mecdnico

Es ¢l téenico que, con total conocimiento de su profesién, autonomia y
responsailidad, tiene como misién la obtencion de guilloches y grabados,
sobre cualquier tipo de soporte, partiendo de boceto, disefio-previo, indi-
caciones verbales o en funcién de su propia creatividad, reatizando asi-
mismo proyectos basados en la combinacién de guillochés. Deberd cono-

cer las técnicas de que-dispone y atender los sistemas auxiliares, incluidos
los de control y-seguridad, para la realizacidn de los trabajos de acuerdo
con las extgecms del producto, que, una vez terminado, someterd a la
supervisién de su inmediato superior o proyectista, en su caso. Para lo
cual realizara las sigmermes funciones:

— Obtencién de disefios con guilloche mediante la combinacién de
. pardmetros en aplicaciones de software informético o digitilizacién
de un modelo original, asi como el manejo de sistemas de salida,
como impresora, unidad laser de reproduccién fotogré.ﬁca, traza-
dora o plotter, atendiendo el sistema central [para arranque, para-
das, etc.

- Realizacién de proyectos basados en la combinacién de guilloches

(orlas, fondos, rosetas), textos, etcétera, siguiendo criterios técmcos
" yestéticos.
— Grabado de planchas a través del ‘sistema quimigrifico, para lo cual
: deberd realizar tareas como emulsionado, insolado, revelado, mor-
- dido, asfaltado, preparacic’)n de mezclas, etc., debiendo’preparar y
manejar toda la maquinaria que sea precisa para el desarrollo del
trabajo.
~ Utilizacién del torno geométrico para la reproduccmn de trabajos en
. los que se requiera. '

— Cumplimentado de documentos o impresos de-control en relacién
cor su trabajo siempre que se le requiera. . -

— Realizacién del entretenimiento de las mdquinas a su cargo y resolu-
¢ién de pequeiias averias, asi como la limpieza de todos sus elemen-
tos ¥ zona de actuacién, colaborando con el personal de manteni-

, Mmieto en sus reparaciones cuando se le requiera.

Grabador Artistico de Moneda 5

Es el técnico que, con total conocimiento de su profesién, autonomxa ¥
responsabilidad, tiene como misién el grabado de troqueles ¥ punzones
para la acuiiacién de medallas y moneda. Deberd conocer a la. perfeccién
]a téenica del grabado, dibujo, modelado, reproduccién de contrameldes y
retoque, a fin de obtener los troqueles y punzones en cualquir clase de
metal eon la calidad exigida, observando en todo momento la debida dis-
crecién en cuanto al desarrolle de su trabajo. Para lo cual llevara a cabo

las siguientes funciones:

— Realizacién de los troqueles que le sean encomendados, cuyo pro-
ceso incluye: la ejecucién del boceto, modelado y confeccién de con-
tramoldes para su reproduccién mecdnica, retoque y acabado.

— Fabricacién de troqueles y punzones grabades a mano, aplicando

-1las técnicas y herramientas de grabado adecuadas para cada caso.

— Supervisién del trabajo que réalizan los Grabadores auxiliares y
aspirantes que colaboran con é] en sus funciones, a los que orienta
en su desarrollo y resuelve las dudas que pudieran presentirseles.
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Grabador. Aﬂ'&snco Auxiliar de Moneda

Es el técnico que, con conocimientos suﬁcientes de su profesién y bajo
la supervision del Grabador Artistico, colabota con éste en todas sus fun-
ciones en la fabricacién de troqueles y punzones para la acufiacion de

.medallas y moneda, quedando sometida 1a aprobacion de su trabajo a la
calidad obtenida. Debera: conocer la téenica del dibujo, modelado, repro-
duccidn y retoque; responsabilizindose de su correcta validad y poseer
los conocimiéntos suficientes para realizar él sojo los trabajos de dificul-
tad media o sencilla, actuando en los de mayor dificultad bajo la direc-
cidn, supervisién 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
boceto, modelado y confeccidén de contramoldes para la reproduc-
cién mecdnica, retoque y acabado.

— Fabricacién de troqueles y punzones grabados a mano, aplicando
las técnicas y herramientas de grabados adecuadas para cada caso,
actuando en toda la ejecucién de su trabajo bajo la supervisién del
Grabador Artistico o jefe inmediato. '

Agspirantes a Técnicos de Dibujo y Grabado

Es el aspirante que, destinado e[n cualquiera de las Areas de Dibujo y
Grabado de ios distintos Departamentos de la F.N.M.T., se inicia en las
labores propias de la misma.

El periodo de capacitacién de estos trabajadores const,aré. de tres éta-
pas, cada una de ellas de dos afios de duracidn, ¥ a través de las mismas
irdn adquiriendo la necesaria capacitacién profesional. Estas tres etapas
serdn de: iniciacidn, formacién y perfeccionamiento, pudiendo ser conva-
lidadas las dos primeras con la presentacion de los correspondientes titu-
los obtenidos en las Escuelas Profesionalés.

Informacién

Periodista

Es el titulade superior en la especialidad requerida que, con total cono-
ciiniento de su profesidn, tiene como misién la confeccién de todo tipo de
holetines o comunicados para la informacidn interna o externa sobre la
FN.M.T., asi como una revista periédica con las noticias de actualidad &
interés para el personal de la misma. Jgualmente, deberd realizar,
siguiendo las indicaciones de sus superiores, cualquier tipo de gestién con
medios de comunicacion o la confeccion de toda clase de trabajos propios
de un gabinete de prensa, responsabilizindose de la veracidad de toda la
informacién facilitada al exterior o en la propia FN.M. T. Para lo cual ].I&
vard a cabo las siguientes funciones:

— Confeccién de una Revista de Prensa donde recoge 123 noticias dia—
rias de especial interés pars la marcha de la FN.MT.

— Elaberacién del «Boletin Informativor de la FN.M.T., redactando los
articulos necesarios y poniéndose en contacto con las distintas dreas
de 1la F.N.M.T. que participan en el mismo ¢ con personal que cola-

bora én temas puntuales. Asimismo, recopilard todos los trabajos, |

colaborando en la maquetacién de la Revista con el Departamento
encargado de imprimirla.

— Realizarg todo tipo de contactos con cualquier medio de comunica-

cién u organismo con la supervisién de sus superiores, tanto para
solicitar informaci6n a los mismos como para atender las peticiones
que éstos realicen sobre aspectos relacionados con la FNM.T. Tam-
bién deberd realizar cualquier t.rabqio de un gabinete de prensa que
le sea encomendade.

Fotdgrafo Filmador

Es el técnico que, con total conocimiento de su profesion, autonomia y
responsabilidad, tiene como misién realizar todo tipo de fotografia o gra-
baciones de video sobre los temas o motivos que le sean encomendados
por su inmediato superior en colaboracién con los distintos Departamen-

tos y personal de Servicios Generales, para lo que deberd conocer perfec- |

tamente las técnicas fotograficas o de grabacién adecuadas, asf como las
de montaje ¥ revelado a fin de obtener las reproducciones con la estética
y calidad exigidas. Para lo cual llevars a ¢abo las siguientes funciones:

— Realizacién de fotografias sobre piezas, colecciones, exposiciones o
cualquier otro motive, tanto para archivo o uso interno de Fibrica
como para particulares o instituciones externas.

— Filmacién y grabacién de videos sobre exposiciones, carsos de per-
feccionamiento o formacién, emisiones de los diferentes medios de
comunicacién o cualquier otro tema que se le encomiende, debiendo
realizar ¢] montaje final de video y audio con el material obtenido,

.~ asf como las grabaciones y copfas que se precisen.

— Aplicaci6én de ias técnicas y procésos adecuados para el revelado de

' mdo tipo de fotografias en blanco y negro o color, dxaposmvas, nega-

tivos o positwos realizando los ajustes y mom:a}es necesarios hasta
1a })btenclon det producto con la calidad exigida.

— Entretenimiento de las méquinas a su cargo, ocupéndose de su cone-
xi6n, ajuste y montaje de accescrios y recambios en aquellos casos
que no necesite personal especializado.

— Organizacion, control y archivo de todo el material audiovisual reci-
bido o generado en el drea.

Informdtica de Gestién

Analista de Informdtica

Ez el titulado superior en informdtica o asimilado que, con total cono-
cimiento de su profesién, autonomia y responsabilidad, tiene como misién
el estudio y anilisis de soluciones informéticas completas o sus modifica-
cmnes Deberd llevar a cabo la adaptacién y mantenimiento del sistéma
operativo, asi como la implantacién, supervisién y actualizacién de los sis-
temas, aplicaciones, paquetes y software en general, solucionande cuan-
tos problemas técnicos aparezean, a fin de optimizar el rendimiento de los
equipos y software existentes, actuando bajo la direccién y supervisién
de su Jefe imediato. Para lo cual llevarad a'cabo las siguientes funciones:

— Implantacién y actualizacién de sistemnas operativos y programas de
utilidades, y generacion del software de base, adaptindolos a las
necesidades de 1a FN.M.T.

— Toma de datos de las necesidades, documentacion sobre equipos ¥
paquetes informiticos, estudiando y-evaluando las alternativas,
tante de mercado como propias, y proponiendo los réecursos a utili-
zAar.

— Realizacion de! andlisis funecional y organico, documentacién de la_
apllcacmn. cuaderno de carga, tabla de decisiones y demds especifi-

" caciones necesarias ' para la consecucién de 1os trabajos. Creacidén
de los juegos de ensayo de equipo y programas, contrastando los
resultados obtenidos.

— Adaptacién y actualizacién de paquetes comerciales y/o modifica-
cién del software propio, & las necesidades existentes en la FN.M.T.

- Estudio de mejoras de rendimiento de los sistemas, proponiendo la
amplmclén o cambio de equipos, a.nalizando ¥ resolviendo las ano-
‘malias en su explotacién. .

—~ Asesoramiento en la utilizacién de las herranuentas informaticas
existentes, tanto de software como de los equipos, e informando de
sus posibilidades y confeccionado el manual de usuarios y demds
documentacidn,

— Deteccién y reparacién de averias en los sistemas, reahzando el
mantenimiento de los mismos o proponiendo a su superlor la inter-

- vencién del servicio técnico externo.
— Supervision de la labor del personal que colabora con él en la reali-
- zacién de los trabajas, orientdndoles y resolviendo las dudas que
‘pudieran plantedrseles. Comprobacién de que la instalacién dise-
flada por empresa ajena a la FN.M.T. se ajusta a las nécesidades,
informando al personal que la lleva & cabo para la ubjcacién de equi-
pos. .

Programador de Infmm

Es el técnico que, con conocimientos suficientes de su profesion y bajo
la supervisi6n de su jefe inmediato u otro técnico en informética de cate-
gorfa superior, confecciona o modifica toda clase de programas de orde-
nador en cualquier tipo de lenguaje, correspondientes a las aplicaciones
propuestas. A fin de detectar los posibles errores l6gicos, lleva a cabo las
pruebas necesarias que aseguren la fisbilidad de los resultados y realiza
la supervisién y seguimiento del programa'una vez en active. Para lo cual
Hevar$ a cabo las sigiientes functones:

— Planteamiento légico de las instrucciones segin las especificaciones
suministradas por el Analista. Codificacién de las instrucciones,
considerando el lenguaje de programacién a utilizar, tipo de aplica-
cién, asi como sus caracteristicas técnicas, limitaciones y posibilida-
des de desarrollo. -

- Establece los controles de error necesarios, segin los juegos de
ensayo previstos por el Analista y las necesidades del usuario, efec-
tuando todas las pruebas, simulacros y controles de comports-
miento necesarios para descubrir los errores loégicos cometidos. ’

— Confecciona y pone al dfia toda la documentaeién relativa al-pro-
grama, tal como especificaciones técnicas, grificos, organigramas,

_ situacion fisica, lengua,je, guias de consulta, manuales de usuarios,
‘ete.

Operador de Informdtica de Gestion . ‘
"Esel técnico que, ‘con tonccimientos bésices de su profesién y de las
posibilidades y recirsos de los equipos existentes, bajo la supervisidn de

su jefe inmediato o de un técnice de categoria superior, se ocupa de la
puesta en marcha, atencién y pamqa del sistemia, carga y lanzamiento de



BOE num. 255-

Miércofes 25 octubreg. 1995

los programas requendos mediante ¢l lenguaje de control de trabajos
(JCL), realizacién de programas bésicos o de utilidades de los JCL, ejecu-
cién de procesos preparados en diversos sistemas operativos, copias de
seguridad y recuperaciones necesarias. Intercambio y transformacion de
datos entre el sistema y los PC, asi como del marntenimiento de los equi-
pos, etiquetado, archivo y control de los soportes de almacenamiento de
acuerdo con las normas establemdas siendo el responsable de su correcta
ejecucion. Para lo cual llevara a cabo las sigulentes funmones

— Conexién y puesta en marcha del swtgma., comprobando su correcto
funcionamiento, carga de los programas y utilidades, verificandeo el
perfecto estado de las unidades periféricas y de almacenamiento
masivo de datos para comenzar el trabajo. En-la parada final com-
probara la proteccion de los sopertes de almacenamiento y el sal-
vado de datos y programas. Llevard a cabo la anotacién en hojas de
control de las horas de apertura ¥ cierre de ]os equlpos indicando
las causas.

— De acuerdo con las indicaciones escritas o verbales de los trabajos a
ejecutar, realiza la seleccién de los soportes de informacién, de los
programas solicitados y de la carga y lanzamiento de los mismos,

- modificando los parimetros necesarios en los procesos, asi como en
los JCL. En caso necesario realizard la definicién de las caracteris-
ticas_generales del trabajo a ejecutar mediante programas bésicos o
de utilidades.

— Ejecucién de procesos bajo cualqulera de los sistemas operatlvos
utilizados, atencién continuada de todas las Hamadas y mensajes de
las consolas, supervisando la actividad operativa del sistema, correc-
cién de los errores que se presenten efectuando las recuperaciones
¥ rearranques necesarios, sustitucién y cargas de las cintas o discos
requeridos, operacion y asignacion de las diversas unidades del sis-
tema desde diversos terminales mediante el empleo de comandos de
los distintos sistemas operativos para efectuar el fratamiento de la
informacién que requieren los procesos. .

— Etiquetado, clasificacién, archivo y seguimiente de cintas, discos y
cartuchos para su identificacién y control de situacién, anotacion
en los cuadernos de consola de las indicencias surgidas durante la
ejecucion de los trabajos, realizacién de eopias de:seguridad y recu-
peraciones-necesarias, empleo de ordenadores personales para el
intercambio y transformacion de datos entre el sistema y. los distin-
tos PC y borrado de datos e informacidén iniitil de-discos ¥y cintas
para su posterior empleo.

— Abastecimiento y reposicién de todo tipo de materiales que precise
el sistema, limpiezas penodlcas y engrases de los elementos mecdni-
cos colaborando con el personal que tiene encomendado el manteni-
miento en caso necesario.

Introductor-Verificador de Datos . L
Es el técnico que, con conocimientos bdsicos dela profesion y de las

posibilidades y recursos del equipo de que dispone y bajo la supervisién

de su jefe inmediato u otro técnico en informética de categoria superior,
tiene como misién la introduccién de datos én el sistema y la verificacién
-de los mismos, etiquetade y archivo de los discos o cintas, recogida y
entrega. de los lotes de trabajo. Para lo cua.l llevard a cabo las s1gu1entes
funciones:

— Conexién del sistema, seleccién de 1z opcién correspondiente al tra-

baje a realizar. Introduccién de los datos procediendo a cerrar los
lotes una vez completados, verificando, en caso necesario, la graba-
cién reintroduciendo de nuevo los datos, selventando los errores
que aparézean y sean facilmente comprobables Lista los lotes gra-
bados para su verificacion final. -

— Voleado de los contenidos de la memoria-a soportes externos de
almacenamiento en los casos precisos.

— Comprobacion de que todds los archivos ylotes estdn correctamente
cerrados antes de la descone)aon final del sistema.

Programador ermnformatwa

Es el técnico que, con conocimientos suficientes de su profesxon ¥ bajo
Ia supervision de su jefe inmediato, se ocupa individualmente o coordi-
nando un grupo de técnicos de categoria inferior de su profesién, del ang-
lisis y programacion del aplicaciones, estudios, -asesoramiento e instala-
cién de paquetes comerciales y dispositivos fisicos; resolucién de
problemas de usuario y atencién de proveedores, todo.ello enfocado al
campo de la microinformatica. Fara lo cual llevara a cabo las siguientes
funciones:

— Coordinacién y supervision del personal de microinformadtica que,
en su caso, se le asigne para la consecucion de los trabajos. -

— Andlisis, codificacién, implantacién, mantenimiento y documenta-
cién de programas y aplicaciones microinformaticas, seleccionando
el lenguaje de programacién a emplear en base al problema a resol-
ver, limitaciones técnicas y neces:dades de usuario.

31115

— Estudio e instalacién de aplicaciones comerciales, asi como el mon-
taje y configuracién de equipos de microinformdtica, periféricos y
otros dispositivos fisicos.

— Asesoramiento al pemona.l usuario en la utilizacion de los equipos y

. programas resolviendo los problemas planteados en la utilizacién
del software y del hardware, ademas de aquellos problemas de

- mayor complejidad que le presenta el personal técnico de su area.

" Atencién de proveedores y empresas de mantenimiento compro-
‘ bando, en este caso, 1a correcta eJecuclén de los trabajos.

Operador Programador erm'rmn-mtitwu

Es el técnico que, con conocimientos suficientes de su profesion y bajo
la supervisién de su jefe inmediato o un téenico de categoria superior, se
ocupa del estudie y programacion de pequeias aplicacmnes, instalacién
de paquetes comerciales y dispositivos fisicos; asesoramiento y resolucion
de problemas de usuario dentro del campo de la microinformética, asf
como de la realizacién de trabajos elementales propios de su drea. Para o
cual llevard a cabo lag siguientes funciones:

- Estqdio,' codificacién, implantacién, mantenimiento y documenta-

cién de programas y pequefias aplicaciones, seleceionando ¢l len-
. guaje de programacion a emplear en base al problema a resolver,
limitaclones técnicas y necesidades del usuario.

— Instalacion de aplicaciones comerciales, asi como el montaje y confi-
guracién de equipos de microinformética,'periféricos y otros dispo-
sitivos fisicos.

— Asesoramiento al personal usuario en la utilizacién de los: equipos y
programas, resolviendo los probleras planteados en la utilizacién
del software y del hardware.

— Exploraciones de datos en el sistema central utilizando las apllca-
ciones destinadas al efecto, para consultas, modificaciones, analisis
estadisticos bdsicos, etcetera generando los correspondientes
impresos.

— Desarrollo de trabagos elementa!es especificos de cada una de la
dreas en donde esté destinado como recopilacién, verificacién y cédl-
culo de datos, cumplimentado y comprobacién de impresos, redac-
cién de correspondencia interna, graﬂcos cuadros, codificacién, tra-
mitacién y archivo, asi como la utilizacién de terminales para la
introducecién, obtencmn o modlﬂcacmn de datos- y copias de seguri-
dad

. Técnico de Orgamzado’n Administrativa y Métodos

Es el técnico que, con total conocimiento de su profesién, iniciativa y
responsabilidad, tiene por misién el estudio, normalizacién, simplifica-
cidh o racionalizacién de cualquier tipo de proceso administrativo. Asi-
mismo, colaborari con los distintos. Departamentos en la implantacién de
aplicaciones informaiticas, siempre gué se le requiera. Para o cual llevard
a cabo las siguientes funciones:

— Andlisis del procediraiento actual toma de datos, estudlo ¥ defini-
cién de los nuevos procesos, responsabilizindose de que éstos cum-
plan los requisitos exigidos por los usuarios y confeccidn del manual
de procedimiento. = "

— Estudio, disefio y normalizacion o simplificacién de cualquier clase
de documento o itnpreso utilizado en 1la FN.M.T.

"~ Colaboracién con 1os distintos Departanientos en la racionalizacién

" de procesos, definicién de necesidades, organizacion de las tomas
de datos y disefio de impresos, destinado a la implantacion de apli-
caciones informiticas.

Informatica de Produccién

Operador Programador Jefe de Equipo D. N. L

Es el técnice que, ademds de las funciones correspondiéntes a la cate-
goria de Operador Programador de D.'N. L, coordina un niimero igual o
superior a dos.Qperadores Programadores de D. N. 1., distribuyendo los
trabajos y controlando el estado de los equipos en el stock de consumi-
bles, Asimismo se ocupa de las rélaciones con los distintos Departamen—
tos de Fébrica a nivel m.formamco, empresas externas en relacién con el
mantenimiento del sofware y hardware y con el servicio informdtico de la
Pollcia. ‘

.

Opera.dorProgmmadorD NI

Es el técnico que, con conocimientos suficientes de su profesién y con
e} ‘dominio de las posibilidades y recursos de los equipos existem:es, bajo
la supemsién ¥ coordinacién de un técnico de categoria superior o jefe
inmediato, tiene como misién la puesta en marcha de los equipos y siste-
mas, asf como la ejecuclél} ¥ control de los diferentes procesos, aten-
diendo alos sistémas incluidos los auxiliares de control y seguridad, para
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la obtencién de una correcta calidad y produccién. Para lo cual llevard a
caho las siguientes funciones: .

— Preparacién, configuracién, puesta en marcha y parada de los equi-
pos y sistemas, verificando su correcto funcionamiento, estado de
los periféricos, carga de programas, utilidades, ete.

— Ejecucién de los diferentes procesos, controlando su correcte desa-
rrollo, modificando 1os pardmetros que sean necesarios para el desa-
rrollo de su. trabajo, atendiendo y solucionando las llamadas y men-
sajes de los sistemas, procesos y equipos, asi como los errores e
interferencias que se presenten, relizando los volcados, copias y
recuperaciones necesarias.

— Realizacién de los programas bisicos de operacién, definiendo las
caracteristicas generales para el trabgjo a ejecutar, asi como modifi-
caciones elementales de variables en los programas.’

— Recepcidn, control, clasificacién, identificacién y archivo de los dife-

" rentes soportes y documentacién que utiliza, cumplimentando aque-
Ila relacionada con el desarrollo de su trabajo y atendiendo las con-
sultas necesarias sobre el estado de la produccién.

— Apoyo a nivel informético 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, entreteni-

miento y limpiezas periddicas de los equipos y zona de actuacion,-

colaborando con el personal que tiene encomendado su mantem—
miento en caso necesario,

Operador de Infom.citica de Produccidn

Es el técnico que, con conocimientos basicos de su profesion, de los
equipos y recursos existéntes, y siguiendo las directrices de su jefe inme-
diato o un técnico de categoria superior, tiene como mision la utilizacién
de las aplicaciones y programas de que dispone de tratamiento, clasifica-
cién y archivo en soporte adecuado, de la informacién necesaria para la
produccién en impresoras mdustriales Para lo cual llevard a cabo las
giguientes funciones:

— Puesta en marcha y parada de los equipos siguiendo las secuencias.
establecidas, introduciendo los comandos necesarios y compro-
bando el estado de los penfencos ¥ memoria disponible. .

— Carga, mediante coma.ndos, del sistema operativo y de las aphcaclo-
nes y programas necesarios. Montaje de las cintas o discos corres-
pondientes en las unidades de lectura comprobando sus proteccio-
nes.

— Ejecucién de los trabajos encomendados mediante el manejo de los

equipos, aplicaciones y programas que tiene a su disposicién, verifi-

cando su perfecto fancionamiento, atendiendo alas Hamadas y men-
sajes del sistema y corrigiendo los errores que se originen durante
los procesos. Generacidn, archivo y/o modificacién de los ficheros
correspondientes, realizacioén de las copias de seguridad requeridas

y lanzamiento de listadoes, com:rasuindolos con la documentacion

entregada. -

— Recepcidn, control, c]amﬁcacion, qunetado y archivo de los distin-
tos soportes y documenta.c16n utilizados.

— Resolucién de las dudas que se les planteen a los operarios de las
impresoras industriales en el manejo de sus consolas informiticas.

— Abastecimiento y reposicién de todo tipo de materiales necesarios
para su trabajo, limpiezas periédicaa y engrase de los elementos
mecénicos, colaborando siempre que se les requiera con el personal
que tlene encomendado su mantenimiento.

Investigacién y Desarrollo

Ingeniero de Proyectos

-

Es el titulado superior o asimilado que, con total conocimiento de su
profesién, iniciativa y responsabilidad, tiene por misién el desarrollo com-
pleto de proyectos o tareas puntuales, bien sea de forma auténoma o bajo
la coordinacién de su jefe inmediato. Coordinara los trabajos de su drea
con el resto de Departamentos de la FN. M.T. que estén relacionados con
el proyecto. Deber4 atender las demandas de asistencia formativa o téc-
nica que se produzcan. Para lo cual llgvaré a cabo las siguientes funcio-
nes:

— Concepceidn, definicién, redaccién y justificacién de proyectos com-
pletos, ya sean de nueva implantacién o modificaciones de los exis-
tentes, en cualquier campo relacionado con productos, procesos e
instalaciones o relativbs a la aplicacién de nuevas tecnologjas o con-
ceptos.

~ Direccion y puesta en marcha de los proyectos en todos sus aspec-
tos, técnicos y econdmicos, organizando los grupos de trabajo para
el desarro}lo del mismo y realizando cuantas gestiones sean precisas
ante empresas y orgamsmos exterlores representando ala FN M .T.
ante los mismos.

— Coordinacién de los trabajos relacionados con los proyectos, entre

" su firea y el resto de Departamentos de la F.N.M.T. 0 empresas exte-

© - riores, asi como la programacién, segumuento ¥ control de los tra-
~ bajos de ingenierfa.

"~ Participacién o desarrollo de cuantos andlisis y estudios se lleven a
cabo sobre mejoras de productividad, métodos de traba,]o, ofertas,
instalaciones, maquinaria, ete.

— Confeccién y redaccién de cuanta documentacién técnica se precise,
pliegos de condiciones t.écmcas, manuales de fa.hncacmn ¥ manteni-
miento, ete.

Ingeniero Auxiliar de Proyectos

Es el titulado superior o asimilado que, con total conocimiento de su
profesion, iniciativa y responsabilidad, tienk por misién colaborar en el
desarrollo completo de proyectos bajo 1a 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. Coordinara los trabajos relacionados con los proyectos entre
su drea y el resto de Departamentos de la F.N.M.T, Debers atender las
demandas de asistencia formativa o técnica que se produzcan Para lo
cual Uevard a cabo las sigulentes funciones:

—~ Colaboracién en el desarrollo de proyectos, ya sean de nueva
implantacién o de modificacién de los existentes, en cualquier
campo relacionado con productos, procesos e instalaciones o relati-
vos a la aplicacién de nuetas tecnologias o conceptos.

— Coordinaci6n de los trabajos relacionados con los proyectos entre
su drea y el resto de Departamentos de la FN.M.T. y empresas exte-
riores, asi como la programacidén, seguimiento y control de los tra-
bajos de ingenierfa.

— Participacién y desarrollo de cuantos andlisis y estudios se lleven a
cabo sobre mejoras de productividad, métodos de trabajo, ofertas,
instalaciones, maquinaria, etc. -

- Colaboracién en los ensayos de control de calidad y solucnén de pro-
blemas técnicos a clientes de 1a FN.M.T.

— Confeccién y redaccién:de cuanta documentacién técnica se precise,

" pliegos de condiciones técmcas, manuales de fabricacién y manteni-
miento, etc. :

Técnico,de Aplicacion de Proyectos

Es el titulado medio o asimilado que, con total conocimiento de su pro-
fesién, iniciativa y responsabilidad, colabora de una forma prictica en la

. ejecucion de proyectos o tareas puntuales bajo la coordinacién ¥y supervi-

sidn del jefe de I + D o ingenieros de proyectos. Deberd atender las deman-
das de asistencia formativa o técnica que se _produzcan. Para lo cual lle-
vard a cabo las mgment.es funciones:

- — Colaboracién en la aplicacion de proyectos o tareas, ya sean de
nuevs implantacién o de modificacidén de los existentes, en cual-
quier campo relacionado con productos, procesos e instalaciones, o
relativos a la aplicacién de nuevas tecnologias o conceptos, llevin-
dolos a la prictica mediante modelos reales que permitan verificar
su viabilidad o por aplicacién directa sobre procesos o fhistalacio-
nes, utilizando las técnicas especializadas para su montaje y adapta-
cidn,

— Relacion 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 1a aportacién
de soluciones técnicas a problemas de clientes de la FN.M.T. -

Técnico de Ingenieria y Procesos Productivbs

Es el titulado superior o asimilado que, con total conocimiento de su
profesion, iniciativa y responsabilidad, tiene por misién colaborar en el
desarrollo completo de proyectos bajo la coordinacién de su jefe inme-
diato, o bien trabajar de forma auténoma en tareas puntuales y proyectos
especificos de su drea. Coordinara los trabajos del drea de ingenieria,
donde esté destinado con el resto de las Areas de su Departamento u otras
de la FN.M.T. Deberd atender las demandas de asistencia formativa o téc-
nica que se produzcan. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funcio-
nes: .

— Colaboracion en el desarrollo de proyectos, ya sean de nueva
implantacién o de modificaciéon de existentes, en cualquier campo
relacionado con productos, procesos € instalaciones, o relativos a la
aplicacién dé nuévas tecnologfas o conceptos.

— Coordinacién de los trabajos del drea de ingenierfa de su Departa-
mento con el resto de dreas-de la FN.M.T. y empresas exteriores, as{
como la programacién, segu:mlento ¥ control de los trabajos de inge-
nieria.
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- Pammpacion o desarrollo de cuantos andlisis y estudios se lleven a
cabo sebre mejoras de productividad, métodos de trabajo, ofertas,
instalaciones, maquinaria, ete.

— Confeecién y redaccion de cuanta documentacuﬁn tecmca 8e precise,
pliegos de condiciones técnicas, manuales de fabricacién y manteni-
mienio, etc.

Téenico de Procesos Productivos

Es el titulado medio o asimilado que, con total conocimiento de su pro-
fesidn, iniciativa y responsabilidad, tiene como misién el estudio de modi-
ficacién de los procesos existentes ¢ implantacién de nueva maguinaria,
desarrollando los proyectos bajo la coordinacion de su jefe inmediato y
siendo responsable del control y seguimiento de su ejecucién. Debera aten-
der las demandas de asistencia formativa o téchica que se produzcan.
Para lo cual llevara a cabo las mguient,es funcnones v

— Analisis ¥ estudlos de los procesos productwos a ﬁn de establecer
las prioridades de modificacién tendentes al equilibramiento de
lineas, optimizacién de la productividad y mejora ergonémica de los
puestos de trabajo, desarrollando los proyectos de nueva implanta-

- ¢i6én o modificacién gue haya sido aprobada por la Direccidn,

— Confeccién de croquis o planos y elaberacién de cuanta documenta-
cién técnica se precise como: estudios econdmicos, pliegos de condi-

_ ciones, métodos operativos, manuales de mantenimiento, etc.

— Eoordinacién de los trabajos de las distintas dreas de la F.N.M.T.0
empresas exteriores que intervengan en la ejecucién de los proyec-
tos, asf como la programacién, seguimiento y control de las implan-

_ taciones y procesos productivos que le sean encomendados.

Labbratorio

Téenico de Procesos de Laboratorio

Es el titulado superior o asimilado en la especialidad reguerida que,
con total conocimiento de su profesidn, iniciativa y responsabilidad, tiene
como misién el establecimiento y seguifiento de normas en el Laborato-
rio Industrial. Deberd estudiar, implantar y dirigir los métodos analiticos
para la investigacién de materiales o productos, modificando los estableci-
dos en caso necesario y realizando cuantos informes se le requxran Para
lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

-— Establecimiento, modificacién y segumuem_so de la normativa de tra-
bajo en ensayos y procesos normalizados que se realizan en el Labo-
ratorie, asesorando al personal del mismo; disefio de los impresos
de control y elaboracién de manuales, asi como la gestién de la docu-
mentaciéon correspondiente.

— Realizacion de peritajes y estudio de nuevos ensayos de preductos y
materiales de la FN.M.T., llevando a cabo la revigién periddica de
los equipos de medida y ensayo, tanto en ¢l Laboratorio €omo en
otros Departamentos.

— Orgnmzacién del archive de documentacién técnica. Estudio y adap-
tacion de nuevos aparatos, ensefiando su manejo al personal del
Laboratorio y propomendo asu mmedlato superior planes de for-
macion.

— Asistencia a reuniones de organismos a los que la FN.M.T. estd vin-
cutada, realizando los estudios correspondlentes y exponiendo sus
resultados.

Analista de 1.2

Es el técnico que, con total conocimiento de su profesion, tiene como
mision el analisis de componentes y comportamiento de materiales o pro-
ductos y las preparaciones metalotécnicas que le son encomendadas por
el Analista Jefe. Déberi realizar los andlisis y ensayos siguiendo las pau-
tas de trabajo marcadas por sus superiores, asi como la toma de muestras
y datos fisicos o guimicos, respensabilizindose de la correcta ejecucion de
su trabajo de acuerde con las normas y especificaciones establecidas. Para
lo cual llevari a cabo las siguientes funciones:

— Anidlisis quimicos y ensayos fisicos de cf)mposicién'-y comporta-
miento de metales, papel, tinta y materiales auxiliares, tanto indivi-
duglmente como en relacién, asi como de productos termmados,
cumplimentando los impresos establecidos.

— Toma de muestras ambientales y de productos.

— Contrastacién, calibrado y entrenimiento de los aparatos utllizados
en ¢t Laboratorie, colaborando, en caso necesario, con el personal

- que tiene encomendado su mantenimiento.

— Manejo de terminales informéticos y ordenadores pel_tsonales, asi
como de los programas preparados al efecto para la introduccién,
obtencién o modificacién de datos.

—~ Supervisién del trabajo del Analista de 2.* cuando colabora con éi
en sus funciones, orientindole y resolviendo las dudas que pudieran
plantearsele durante el desarrollo de su trabajo.

Ammsmde,?.ﬂ\ . g

Es el técnico que, con conocimientos suficientes de su profesién y bajo
la supervisién del Analista de 1. o Analista Jefe, tiene como misién el

‘andlisis de componentes y comportamientos de materiales o productos y

las preparaciones metalotécnicas que se llevan a cabo de forma habitual o
que por su menor dificultad le son encomendados por sus superiores.
Deberd realizar los andlisis y ensayos siguiendo las pautas de trabajo mar-
cadas por su inmediato superior, asi como la toma “de muestras o datos
fisicos o quimicos, responsabilizindose de la correcta ejecucién de su tra- .
bajo de acuerdo con las normas o especificaciones establecidas, consul-
tando con un Analista de categoria superior en caso de encontrar alguna

‘dificultad en su desarrollo. Para lo cual llevara a cabo las siguientes fun-

ciones:

~ Anilisis' quimicos y ensayos fisicos de composicién y comporta-
miento de metales, papel, tintas y materiales auxiliares, tanto indivi-
dualmente como en relacidn, asi como de productos terminados,
cumplimentando los impresos establecidos.

— Toma de muestras ambientales y de productos.

— Contrastacidn, calibrado y entretenimiento de los aparatos utiliza-
dos en el Laborzatorio, colaborando, en caso necesario, con el perso-
nal que tiene encomendade su mantenimiento.

— Manejo de terminales informdticos y ordenadores personales, asi
como de los programas preparados al efecto para la- mtroducclon,
obtencién o medificacién de datos.

Museo

Conservador de Museo

Es el titulado superior en la especialidad requerida que, con total cono-
cimiento de su profesién, autonomia y responsabilidad, tiene como misién
el estudio, clasificacidn, peritaje y conservacién del patrimenio del Museo
de la F.N.M.T. Debera realizar la clasificacion de las colecciones y piezas
‘expuestas, clasificacién y archivo de nuevas adquisiciones, seleecién de
colecciones o piezas para las exposiciones que promueve. o acude el
Museo, adjuntando la documentacion técnica precisa y dando el asesors:
miento e mt'ormactgn bibliogrédfica a las personas u organismos que lo
soliciten, siendo el responsable de la correcta q;ecucmn de su traba,]o y
actuando en todo momento bajo la direccién. y supervisién del Jefe del
Museo. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

- Clasificacién, estudio y conservacion de las colecciones y piezas
expuestas o de reciente adquisicion, distribuyéndolas por épocas y
areas geograficas y confeccnonando el archivo fotografico de todas
las piezas del Museo. |

— Seleccién y clasificacion de colecciones o piezas paxa presentarlas
en exposiciones, debiendo, en furicién de su planteamjento y conte-
nido, elaborar la documentacién precisa para la confeccion del catd-
logo § rotulando, en caso necesario, aquellos signos que no tienen ~
posibilidad de reproduccién tipogrifica. '

— Asesoramiento y peritaje de piezas, verificando su autenticidad, cla-
sificacién y valor, asi como informacién bibliogréfica ¥ técnica pre-
cisa; tanto para posibles adquisiciones del Museo, como para insti-
tuci_ones, organismos, investigadores y ptiblico en general que lo
soliciten.

— Coordinacién y supervision del trabajo de los Conservadores Auxi-
liares, asi como su asesoramiento y resolucién de los problemas que
pudieran plantearseles.

Conservador Auxiliar de Museo

Es el titulado superior en la especialidad requerida que, con conoei-
miehtos suficientes de su profesion y bajo la supervisién del Conservador
de Museo, colabora con éste en todas sus funciones para el estudio, clasi-
ficacién, peritaje y conservacién del patrimonio del Museo de la F.N.M.T.
Deberi realizar la clasificacién de las colecciones y piezas expuestas, cla-
sificacién y archivo de nuevas -adquisiciones, seleccién de colecciones [
piezas para las exposiciones que promueve o acude el Museo, adjuntando
la documentacion técnica precisa y dando el asesoramiento e informacién
bibliogrifica a las personas u organismos que lo soliciten, siendo respon-
sable de la correcta ejecucion de su trabajo, que llevari a cabo siguiendo
las directrices del Conservador de Museo y bajo su supervisién. Para lo
cual llevara a cabo las siguientes funciones:

— Clasificaci6n, estudio y conservacion de las colecciones y piezas—'
expuestas o de reciente adquisicién, distribuyéndolas por épocas y
dreas geograficas y confeccionando el archivo fotogrifico de todas
las piezas del Museo. -

— Seleccidn y clasificacién de coleccxones o piezas para presentarlas
en exposiciones, debiendo, en funcién de su planteamiento y conte-
nido, elaborar la documentacién precisa para la confeccion del cati-
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logo y rotulando, en caso necesario, aquellos signos que no tienen

posibilidad de reproduccidn tipografica.

—. Asesoramiento y peritaje de piezas, verificande su autentlc:dad cla-

sificacién y valor, as{ como la informacidén bibliografica y técnica
precisa, tanto para posibles adquisiciones del Museo, como para ins-

_ tituciones, organismos, investigadores y ptiblico en general que lo
soliciten.

Documentalista

Es el titulado superior en la especialidad requerida que, con total cono-
cimiento de su profesién, autonomia y responsabilidad, tiene como misién
la biisqueda y localizacidn de la documentacion inherente a los productos
elaborados por la F.N.M.T. Deberi reunir toda la documentacion relativa a
los motivos que figuran en ios impresos de loteria nacional, sellos de
coTreos y aerogramas, debiendo aportar la informacién grafica y docu-
reental sobre los temas remijtidos por los organismos competentes, elabo-
rando los programas y verificando su contenido con 1os bocetos del dibujo
original. Asimismo, deber4 redactar las leyendas que figuran en los mis-
mes, los. textos para su inclusién en las érdenes ministeriales ¥ las notas
de prensa, presentando todo ello a su inmediato supertor, quien lo elevard
a la aprobacion de los organismos correspondlentes Para lo cual llevard a
cabo las siguientes funciones:

— Lokcalizaci6n, seleccién de informacién y documentos y elaboracién
de los programas que acompaiian a los diversos productos fabrica-

dos en la FN.M.T., redactando la cabecera, pie y texto que figura en '

la impresién, proponiéndoelo, una vez terminado, a su inmediato
superior para su aprobacién 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 détectadas, en su caso, para proceder a su
rectificacién, de acuerdo con la informacién obtenida.

— Redaccidn del texto que se ineluird en las é6rdenes ministeriales que
se publican para informacion sobre nuevas emisiones, indicando el
motive, mimero de efectos, precio, ete., de acuérdo con la documen-
tacién aportada, asi como las notas para su pubhcacién en los
medios de comunicagion.

- -Agistencia a exposiciones, elaborando el informe correspondlente
astmismo deber4 facilitar la informacion que le sea solicitada por
los diversos organismos o particulares sobre temas de su competen-
cia.

Restaurador de Museo

-

Es el titulado medio o asimilado en la especialidad requerida que, con

total conocimiento de su profesién, autonomia ¥ responsabilidad, tiene

como misién /la recuperacion de documentes grificos de la F.N.M.T.
Deberi realizar la limpieza de documentos, libros y monedas, y la restau-
racién del objeto deteriorade, confeccionando los informes que le sean
requeridos y siendo el responsable de Ia correcta ejecucién de su trabajo
de acuerdo con las instrucciones recibidad de la J efatura del Museo. Para
lo cual Hevard a cabo las siguientes funciones:

— Estudio previo del estado de conservacién del ob_]et.o o documento,
abriendo ficha correspondiente con los datos requeridos e incorpo-
rando al archivo fotogrifico 1a documentacién que e entregan.

— Limpieza del objeto o decumento, mediante abrasivos suaves o disol-
ventes diluidos en funcién del tipo, y grado de deterioro.

— Recuperacién manual o mecanica del papel, restaurando con pulpa,
injeltos o afadidos a fin de conseguir €l objetivo deseado.

- Archivo de la obra restaurada, comprobando la temperatura y hume-
dad en stands y depésitos del Museo, registro y clasu’icacmn del
expedlente correspondiente, .

— Propuesta de adquisicién de mabenales y nueva maqumarxa parala
realizacién de su trabajo. .

Bibli_ot;eca

Bibliotecario

- . Es el titulado medio en la especialidad requerida que, con total conoci-
miento de su profesién, autonomia y responsabilidad, tiene como misién
la atencién de la Biblioteca de la F.N.M.T. Debera custodiar y ordenar el
material confiado a su cuidado, controlar los volamenes cedidos 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 res-
ponsable del cuidado y custodia del patrimonio bibliografico de la
F.N.M.T. Para lo cual Hevara a cabo las siguientes funciones:

- Clasx.ﬁcamdn, camlogaclon. valoracion, codificacién y registro de los
volimenes, ordendndolos en los lugares establecidos para cada
materia.

.

— Control del material cedido al pergonal de 1a FN.M.T. para su lec-
tura o consulta, para lo que cumplimentard un registro de salida-
entrada, realizando el seguimiento de las pubhca.cmnes no entrega-
das en el periodo de préstamo.

-~ Informacién sobre temas o publicaciones concretas, realizando las
- gestiones o consulta.s precisas para facilitar el asesoramiento reque-
rido.

— Sugerir la compra de nuevas publlca.cwnes, informando de las mis-
mas mediante la confeccién de un boletm que se distribuye para
general conecimiento,

Oficina Técnica

Delineante Proyectista

Es el titulado medio o asimilado en la especialiddd requerida que, con
total conocimiento de su profesion, tiene encomendada la realizacion de
los trabajos necesarios para la confeccién de proyectos, asi como la revi-
8i6n de aquellos otros presentados por otros departamentos de la Fabrica

" ¥y empresas exteriores, todo ello bajo la coordinacién y supervision del

Jefe de la Oficina Técnica y Responsable de Proyecto Para lo cual llevard
a cabo las siguientes funciones:

— Estudio del proyecto y desarrollo de tedo t.ipo de cédlculos, medicio-
nes y levantamiento de planos, sirviéndose de las tablas normaliza-
das de resistencia, potencia, estructuras, etc., asi como de herra-
mientas informdticas a fin de plasmar todos los detalles
constructivos que sirven para la total ejecucion del proyecto, segin
las normas establecidas, debiendo estar capacitado para replantear
y dirigir montajes y obras de acuerdo con el proyeot.o cuando sea
necesario.

— Supervision del trabajo de los Delineantes de 1.2 cuando colaboren
con ¢l en el desarrollo de sus funciones, orientdndoles-y resolviendo
las dudas que pudieran presentirseles,

- Revisién de los proyectos presentados por empresas exteriores u
otros Departamentos de Fabrica, informande de su viabilidad ¢ con-
veniencia de acuerdo con el pliego de condiciones técnicas y propo-
niendo, en su caso, una alternativa m4s favorable.

Delineante de 1.2

Es el técnico que, con conocimientos suficientes de su profesion, tiene
encomendada la realizacién de los trabajos necesarios para la confeccién
de proyectos de dificultad media y sencilla, bajo las indicaciones y direc-
trices del Delineante Proyectista o Titulado correspondiente, asi como del
estudio y desarroilo de todo tipo de representaciones griaficas de un pro-
yecto. Para lo cual llevari a cabe 1as siguientes funciones:

— Estudio y desarrollo de proyectos de caracter medio y sencillo, reali-
zando los cilculos, medicipnes, croquizaciones y levantamiento de
‘planes de conjunto, detalle, despiece y secciones debidamente acota-
das, y empleando los itiles ¥ herramientas informéticas. Para eltlo
se desplaza al lugar objeto de estudio, tomando los dates y solici-

*  tando la informacién necesaria para el desarrollo de su trabajo.

— Tramitacion de todo tipo de documentacién a las distintas depen-
dencias de la Fabrica, necesaria para la correcta finalizacién del
proyecto encomendado. '

— Atencién a consultas referentes a proyectos que ‘ha elaborado e
informar a su inmediato superior de los datos que le requiera, asi
como la comprobacién de material o servicio recibido referente a
condiciones técnicas solicitadas. .

— Colaboracién con los Delineantes: Proyeéti’stas en la realizacidn de _
todo tipo de proyectos, y cumpllmiento de impresos que le sean
requendos

Delineante de 2.0

Es el técnico que, con conocimientoes basicos. de su profesién, tiene
como misién la realizacién de planos y representaciones grificas de los
proyectos que le son encomendados, segiin las indicaciones recibidas de
los técnicos de categoria superior, asf como céleulos séncillos, para estu-
dios sobre modificaciones y reformas. Para lo cual llevars a cabo las
siguientes funciones:

— Célculos sencillos como cubicajes, superficies, etcétera, para estu-
dios destinados a reformas del edificio o modificacién de instalacio-
nes, siguiendo las normas e indicaciones concretas de los técnicoes
de categoria supermr, realizande las mediciones y croqmzaclone:
precisas.

- Dibujo ¥ reproduccwn de planos de conjunto o de detalle debida-
mente acotados partiendo de los croquis o instrucciones recibidas,
asf como el dibujo ¥ croqulzamon de piezas e mstalaclones de difi-
cultad menor.
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Organizacién
Técnico de Organizacion de 1.0

Es el técnico que, con total conocimiento de su profestén, autonomia y
responsabilidad, tiene como misién la organizacion cientifica del trabajo,
confeccién de presupuestos y control de costes y de produccion, Deberd
realizar eronometrajes y estudios de tiempos de todo tipo, estudios de
mejora de métodos, estimaciones econdémicas, confeccién de normas, esti-

macidn de lotes o conjuntos de trabajo para programacién, estableci-

miento de necesidades de material, andlisis y descripcién de puestos de
trabajo, representaciones grificas, organigramas, diagramas, elaborando
los informes que le sean requeridos; todo ello encaminado a ia mejora de
métodos, elaboracidn de presupuestos, control de costes y planificacion y
control de produccién, actuando siempre bajo las directrices o supervi-

- 8ién del Jefe de Orgdnizacion o inmediato supeﬁor Para lo cual Uevard a
cabo las siguientes funciones:

— Flaboracién de anlisis 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 nuevos métodos, para lo cual deberd elaborar los informes, dia-
gramas de proceso, disefio de grificos de control ¥ seguimiento, etc.

- Confeccién de presupuestos calculando materiales y su rendimiento,
tiempos de fabricacién, costes estimados, programacién de produc-
cién y tiempo estimado de entrega.

— Control periédico de produccién, informando.de las desviaciones
detectadas en cada fase del proceso, su coste y rendimientos, stock
de materias primas y semielaboradas, su ooste definiende lotes eco-
némicos y stocks de seguridad.

— Confeccién de informes de todo tipo, relaciunados con produccidn,
programacién, costes, estimaciones econdémicas, mejora de mét.odos
-y dotacién de personal.

— Supervisién del trabgjo del personal que colabora con él en sus fun-
ciones, orientdndole y resolviendo las dudas que pudieran presen-
tarsetes.

Técnico de Organizacion de 2.5

Es el técnico que, con conocimientos suficientes de su profesidn y bajo
la supervisién de un Técnico de Organizacién de 1.2, colabora con éste en
todas sus funciones para la organizacién cientifica del trabajo, confeccién
de presupuestos y control de costes y produccién. Deber# reslizar crono-
metrajes y estudios de tiempo, estudios de mejoras de método y estima-
ciones de produccién de méquinas y procesos que le sean requeridos, todo
ello encaminado a la mejora de métodog, confeccién de presupuestos y
control de costes y produccion, responsabilizindose de la correcta gjecu-
cién de su trabajo y-de la veracidad de los datos que facilite, siendo diri-
gido y supervisado por el Técnico de Organizacién de 120 inmedlato supe-
rior. Para lo cual llevar a cabo las siguientes funciones:

— Confeccidn de andlisis y estudios de saturacién y ocupacidn de
mdquinas y equipos, distribucionées en planta de médquinas y talle-
res, de acuerdo con la normativa de Seguridad e Higiene, elaborando
los informes y diagramas de proceso, disefio de grificos de control y
seguimiento que lo soliciten.

— Actualizacion de presupuestos de labores que ya han sido fabriea-
das con anterioridad o de f4cil asimilacién con éstas, consultando a
su inmediato superior en caso de encontrar alguna dificuitad.

— Control periddico de la produccién por labores, para lo que obtendrd
los datos y realizar4 los clculos precisos para informar a sts superio-

_ res sobre las desviaciones, tant. de costes como de plazos de entrega.

— Confeccién de informes relacionados con las funciones descritas-o
que, relacionadas con ellas, le encomiende si1 inmediato superior,
que serd quien le oriente y supervise. )

Auxiliar de Organizacidon

Es el técnico que, con conocimientos basicos de su profesién y bajo Ia
supervisién de un Técnico de Organizacién de categoria superior, cola-
bora con éstos en el desarrollo de sus funciones para la organizacion cien-
tifica del trabajo, confeccién de presupuestos y control de costes y pro-

duccidn. Deberd realizar cronometrajes de una sola variable, cdlculo y -

acumulacién de datos, verificacién de dates, cumplimentado de impresos
de control, codificacidn, registro, tramitacion y archivo de documentos y
dibujo de gréficos, organigramas, diagramas e impresos, siendo el respon-
sable de la correcta ejecucién de su trabajo y de la exactitud de los datos
que facilite; todo ello siguiendo en todo momento las directrices marcadas
por un técnico de categoria superior. Para lo cual llevard a cabo las
siguientes funciones: .

— Realizacién dé cronometrajes para determinar cargas de miquinas.
— Céleulo 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, redac-

cién de correspondencia interna, fiches de_existencias de materiales

o productos, codificacién, registro, tramitacién y archivo de docu-
mentacién téenica o administrativa.
~ Dibujo de todo- tipo de impresos y representaciones gréificas. -
Téenico de Gestion Empresarial .
Es el titulado medio o asimilado en la especialidad requerida que, con

total conocimiento de su profesién y de la organizacién cientifica del tra- -

bajo, iniciativa y responsabilidad, tiene como misién el control econémico
¥ de plantilla, elaboracién de informes, andlisis y valoracién de puestos de
trabajo, gestién administrativa interna y externa, todo ello bajo la coordi-

nacién y supervisién del Jefe de Area. Para lo cual llevari a cabo las

siguientes funciones:

— Control de evolucién de plantilla y gasto de personal respecto de la

. masa salarial autorizada, informando de las desviaciones produci-
das en cada una de las partidas que la componen.

— Control y confeccion de informes sobre evolucién de plantilla,

absentismo, superior categoria y horas extraordinarias, asi como

todos los informes y simulaciones econémicas que le sean encomen-
dadas, proponiendo mejoras alternativas que corrijan las desviacio-
nes o mejoren el método o sistemas establecidos.

_ — Elaboracién de andlisis y valoracién de puestos y pragesos de tra-
bajo e informes sobre reclasificaciones, reciamacicnes laborales, ale-
gaciones, etc.

— Gestién administrativa mtema y externa para ascensos, traslados,
concurses, aplicacién de sentencias, adaptacién de personal a nue-
vos puestos de trabajo y toda la documentacién recibida en el Area,
asf como los informes y normas de régimen intemo que le sean enco-
mendadas por sus superiores.

Seguridad e Higiene
; .
i

Técnico de Seguridad e Higiene de 1.0

Es el técnico que, con total conocimiento de su profesién, autopomia y
responsabilidad, tiene como misién la investigadién de los acciderites, ana-
lizando sus causas y proponiendo las medidas d tomar a fin de evitarlos;
evaluar condiciones ambientales, verificar et cumplimiento de las condi-
ciones de seguridad estructural, recomendacién de los equipos de protec-
ci6n individual, confeccionar estadisticas e informes que le sean requeri
dos sobre los temas que afectan al Servicio, entregandolos a su inmediato
superior para su supervision; asimismo verificard el material de seguri-
dad adquirido y recopilarA normativa aplicable en materia de Seguridad e
Higiene. Para lo-cual llevard a cabo las siguientes funciones:

— Investigaci6én de Ios accidefites, desplazdndose al lugar donde se

_ hayan producido, examinando las condiciones de seguridad para
determinar sus causas y realizar del informe correspondiente, pro-
poniendo laa medidas a tomar para tratar de evitarlo.

~ Evaluacién de las condiciones ambientales solicitando las medicio-
nes de contaminantes guimicos, indicando el resto de las medicio-
nes a realizar (iluminancia, temperatura, ruido, etc.) a los Técnicos
de Seguridad e Higiene de 2.® y realizando el informe correspon-
diente, proponiendo las medidas técnicas de correccién y protec-
cién necesarias.

— Comprobacién del cumplimiento de las condiciones de seguridad
estructural proponiendo las medidas de correccidn necesarias asi
como la recomendacién de equipes de proteccién individual para
cada puesto de trabsjo y operacién concreta, Informando de su

correcta utilizacidon. Sefalizacion en materia de segundad ¥ protec-
cion individual. .

— Confeccion y andlisis de datos estadisticos relativos a: accndentes,
condiciones de puesios de trabajo, etcétern, siguiendo la evolucién
comparativa en los distintos sectores y puestos de trabajo.

— Seleccién y recopilacién de normativa en materia de Seguridad e
Higiene, informéndose a través de diversas publicaciones. Asimismo
resuelve las dudas sobre el servicio que se solicita y efectia consul-
tas técnicas especificas a los distintos organismos y firmas suminis-
tradorag de material de seguridad.

— Supervision de los trabajos que realizan los Técnicos de Segumdad e
Higiene de 2.* que colaboran con €l en sus funciones, onentandoles
y resolviendo las dudas que pudieran plantedrseles,

Téenico de Segquridad e Higiene de 2.0

Es el técnico que, con conocimientos suficientes de su profesion y bajo
la supervisién del Técnico de Seguridad e Higiene de 1., colabora con éste
en la toma, acumulacién y tratamiento de datos pars estadisticas e infor-
mes en las materias que afectan al Servicio. Deberd realizar 1a medicién y
toma de datos de condiciones ambientales en puestos de trabajo y locales,
anotdndolo en impresos establecidos, consultar en diversas fuentes de
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informacién la accidentabilidad para el cslculo de su incidencia y.coste,
asi como realizar el dibujo de Pas representaciones gréficas precisas para
el desarrollo del trabajo. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funcio-
nes: : . :

— Medicion y toma de datos en los impresos de acumulacién estableci-
dos, para su posterior consulta o tratamiento.

— Calculo de datos de accidentabilidad, elaborando los cuadros esta-
disticos que se le requieran, asi como el coste por accidente para,
una vez analizados y comentados, presentarlos al técnico de catego-
ria superior. :

— Dibujo de impresos, grificos, cuadrantes, asf como el archivo de Ia
documentacton técnica generada en el Servicio.

— Ayuda al Técnico de Seguridad e Higiene de, 1.* en sus fum:lones
para: investigacion de accidentes, informacién de materias que son
de su competencia, confeccnon de fichas estadisticas y localizacién y
tratamiento de datos. '

Técnico de Proyectos

Es el titutado medio en Ia especia.lidad requerida que, con total conoci-
miento de su profesién, autonomia y responsabilidad, tiene como misién
1a verificacién de proyectos y asesoramiento técnico en materia de Seguri-

dad e Higiene del Trabajo. Deberd comprobar si los proyectos de obras e -

instalaciones-observan las normas establecidas, realizar los estudios ergo-
némicos que le sean encomendados y facilitar el asesoramiento técnico
sobre esta materia que se le requiera, observando siempre la legislacién
vigente, todo ello bajo la supervisién y aprobacién del Jefe del Servicia.
Para lo cual levard a cabo las siguientes funciones:

— Verificacién de los proyectos de obras e instalaciones, comprobando
que la distribucién en planta y las condiciones generales del local se
ajustan a la normativa vigente.

— Estudic de condiciones de adaptacién ergonémica de mob:liarm,

maquinaria, dtiles y herramientas, asesorando sobre los lugares més

idéneos. ,

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

— Inspeccién de locales que la F.N.M.T. adquiera o alquile, a fin de
comprobar su adaptabilidad a las normas de Seguridad e Higiene.

Servicio Médico

Médico de E‘mpresa.

Esel tltulado superior en la especialidad requenda que, conh total cono-
cimiento, autonomia y responsabilidag, tiene como mision la atencién
médica del personal de la F.N.M.T. Deberé realizar los reconocimientos
periédicos, de nuevo ingreso o reingreso y los que por diversas causas le
sean solicitados, consultas y atencioén de urgencias, estudios sobre ade-
cuacién de personas a puestos de trabajo, visitas sanitarias a talleres y
coordinacion del Servicio en ausencia del jefe del misme. Para lo cual lle-
vard a cabo'las siguientes funciones:

- Realizacién de reconocimientos médicos periédicos, de nuevo
ingreso o reingreso y pruebas especificas para determinar capacida-
des en convocatorias de concurso, adecuacién de personas con inca-
pacidad fisica para desarrollar su puesto de trabajo; creando o man-
teniendo 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.

— Atencidn a consultas de trabajadores en relacién con sintomatolo-
gias que se presenten durante la jornada de trabajo, accidentes o
urgencias, remitiéndolos al Centro que estime mds conveniente para
su atencién clinica si es preciso, asf como la resolucion de los trdmi-
tes oportiinos para su traslado. .

— Estudios e informes sobre puestos de trabajo y condiciones ambien-
tales e higiénicas, recabando la informacién in siti a fin de elaborar
una ficha establecida por talier y puesto de trabajo.

— Coordinacidn del Servicio M&dico de Empreésa durante su perma-
nencia en el turno de tarde y en las-ausencias del jefe del mismo.

Ayudante Técnico Sanitario

Es el titulado medio en la especialidad requerida que, con total conoci-

miento de su profesién, autonemia y responsabilidad, tiene como misién
ia asistencia a los facuitativos del] Servicio Médico de la FN.M.T. en el
desarrollo de sus funciones. Deberd realizar 1a atencién sanitaria del per-
sonal en los easos de urgencia, hasta que se produzca la presencia del
facultativo, participar eh los reconocimientos médicos del personal, asis-
tiendo al médico que los lleva a cabo, asi como el mantenimiento y prepa-
racién del material clinico, comunicando sus existencias al Jefe para su
reposicién. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

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

— Participacién en los reconocimientos médicos del personal, asis-
tiendo al médico que los lleva a cabo o mediante la extraccién y and-
lisis de muestras, debiendo en todo momento mantener en “perfecto
estado el material médico y analitico.

— Atencién a los trabajadores que requieran sus servicios en cuanto a
medicacion, inyectables, curas de mantenimiento, solicitud de far-
macos, asi como la participacién activa en las diversas campaiias de
prevencién que se llevan a cabo en la FN.M.T.

— Coordinacién y supervision del trabajo de los Auxiliares que colabo-
ran cen €] en sus funciones, orientdndoles y resolviendo los proble-
mas que pudieran presentdrseles. .

Inspector Médico

, Es el titulado superior en la especiatidad requerida que, con total cono-
cimiento de su profesién, autonomfa y responsabilidad, tiene como mjsién
velar por la correcta observancia de las normas establecidas en relacion
con la atencién médica a los trabajadores de la F.N.M.T. Debera realizar
las visitas domiciliarias que le sean encomendadas, atender las reclama-
ciones que 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 Colaboradora e informar sobre
asuntos de su cometido que le sean requeridos. Para lo cual llevard a cabo
las siguientes funciones: '

— Realizacién de las visitas domiciliarias que le sean encomendadas
del personal que se encuenire en periodo de I. L. T., comprobando et
diagnéstico que justifica ia baja y la observancm de las normas esta
blecidas para tal situacién.

— Atencion & reclamaciones de los traba;adores en relacién con la asis-
tencia médica recibida de los facultativos o centros concertados,
informando a su inmediato superior para adoptar las medidas opor-
tunas.

— Verificacién de fichas médicas de los trabajadores, analizando la
relacion diagnéstico-duracién de la baja y atencion médica recibida,
emitiendo el correspondiente informe a sus superiores.

— Asesoramiento técnico para la eleceidn 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.

Asesoria

Asesor Juridico . N

Es el licenciado en Derecho que, con total conocimiento de su profe-
sidn, iniciativa y responsabilidad, tiene como misién el asesoramiento
juridico referido al dmbito empresarial asi como la representacitn y
defensa juridica de los intereses de la FN.M.T.; deber4 elaborar los estu-
dios e informes que le sean requeridos, toda ello de acuerdo con las nor-
mas establecidas por el Jefe de la Asesoria Juridica, debiendo observar en

todo momento la discrecién adecuada. Para lo cual llevard a"cabc las
siguientes funciones:

— Representacién y defensa de los intereses de la F.N.M.T. en el 4mbito
juridico publico y privado, en los términos sefialados para el ejer-
cicio de dichas facultades por ia legislacién correspondiente, entre
otras para: la suscripcién de documentos, representaciones extraju-
diciales, de negociacién con ¢ ras personas fisicas o juridicas, de

" defensa jurisdiccional o en arbitrajes, asi como asistencias a subas-
tas y concursos, tanto naciopales como internacionales, o cualquier
procedimiento de licitacién en el que la F.N.M.T. participe.

— Elaboracién de estudios e informes de asesoramiento juridico al
ambito empresarial, especialmente en materia de Derecho Civil,
Mercantil y Administrativo y asimismo en Derecho Penal, Procesal y
Comunitario, de acuerdo con los asuntos recibidos en la Asesoria
Juridica gue le sean asignados.

— Colaboracién, en su caso, con despachos profesmna.les con los que
la FN.M.T. pueda mantener relacidn de asesoramiento.

— Supervisioén del trabajo que realizan los Ayudantes de Asesoria Juri-
dica que cclaboran con él en sus func¢iones, a los que orienta en su
desarrollo y resuelve las dudas que pudieran plantedrseles.

Asesor Social

Es el titulado superior en la especialidad requerida que, con total cono-
cimiento de su profesion, autonomia y responsabilidad, tiene como misién

-colaborar en la seleccidn de personal ¥ la atencién de trabajadores con

problemas de adaptacién: Deberd realizar las pruebas psicotéenicas preei-
sas para la seleccién de personal en colaboracién con los Departamentos
o Areas que tienen encomendada esa misidn; atencidén y seguimiento del

i
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personal con problemas de adaptacidn social o laboral y colaboracitn con
la Comisién de Relaciones Humanas en la concesioh de préstamos o ayu-
das. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funcionetr '

- Preparacmn, andlisis y confeccién del informe correspondiente a lis

pruebas psicotécnicas en funcién del puesto dé trabajo a cubrir para
la seleccién, promocién y formacién del personal, en colaboracién
con los Departametitos o Areas afectadas en cada caso. .

— Atencifn y seguimiento del personal con problemas de adaptacién
social o laboral, gestionando su adecuacién a nuevos puestos de tra-

bajo o enviindolo al especialista correspondiente para su recupera-

cién, debiendo realizar en ambos casos el seguimiento de su evolu-
cién, informando de ello'a su inmediato superior.

— Colaboracién con la.Comisién de Relaciones Humanas, en la que
actuard.como Secretario, proponiendo, previa consulta a sus supe-
riores, el estudio de aguellos casos que por sus circunstancias espe-
ciales sean de la competencia de dicha Comisidn.

Ayudante de la Asesoria Fiscal

Es el titulado superior en la especialidad requerida que, con conoci-
mientos suficientés de su profesién, sigiiendo las directrices marcadas
por el Asesor Fiscal, y bajo su supervisién, colabora con éste en todas sus
funciones, debiendo preparar la documentacién necesaria para el cumpli-
miento de las obhg,a.ciones tributarias de la FN.M.T., comprobar Ia aplica-
cién de las normas fiscales por los distintos Departa.mentos realizar estu-
dios sobre legislacién que afecte a la actividad de la Fébrica e informar y
asesorar a las personas o dependencias que lo soliciten, siendo responsa-
ble de la correcta gjecucién de su trabajo, para lo cual llevard a cabo las
siguientes funclones

— FElaboracién de las declaraciones tributarias, realizando para ello
los ajustes necesarios en los balances de la Contabilidad de la
FNMT.

- Verificacion del cumplimiento por parte de los Departamentos de
Fibrica de las directrices marcadas por la Asesoria Fiscal sobre con-
tabilizacién, plazos, requisitos legales, ¥ en caso necesa’frio ‘aconse-
Jjando las modificaciones pertme_ntes

— Realizacién de los estudios e informes que le sean encomendados,
sobre todo aquellos aspectos fiscales que afecten a la actividad de la
F.N.M.T. y resolucién de consultas realizadas en la Asesorfa Fiscal,

— Preparacién y envio de la documentacién reclamada por la Oficina
Nacional de Inspeccidn, facilitando los datos que necesite la misma
en caso de inspeccién.

Ayudante de Asesoria Juridica

Es el licenciado en Derecho que, con conocimientos suficientes de su
profesion, siguiendo las directrices marcadas por el Asesor Juridice y bajo
su supervision, colabora con éste en todas sus funciones para la correcta
asistencia legal en las relaciones juridicas que la F.N.M.T. mantiene, asi
como informar y asesorar 4 las personas o dependencias que lo soliciten,
siendo responsable de la correcta ejecucién de su trabajo. Para lo cual lle-

‘vard a cabo las siguientes funciones: ° -

— Calificacién de los documentos presentados por empresas en los
concursos piiblicos, elaborando un informe sobre la-capacidad de

contratacién de las personas fisicas autorizadas por las mismas,

— Redaccién de cldusulas contractuales generales, determinadas como
minimas por et Consejo de Administracién, dependxendo de 1a natu-
raleza de cada contrato.

— Preparacién y cumplimiento de la documentaclén necesaria & apor-

" tar a los expedientes administrativoa relacionados con la propiedad
industrial o intelectual y determinar las formas administrativas que
han de observar las agencias de propiedad industrial u otras empre-
sas qué presten servicios'a la FN.M.T. ’

— Remisién a las notarfas de la documentacién necesaria para elevar a
publico los dog:umentbs correspondientes, desplazdndose & las mis-
mas y resolviendo las dudas que pudieran presentarse.

— Asesoramiento e informacién de consultas realizadas por otras
dependencias de Fibriea que por su cardcter no necesiten un trata-
miento especial por parte del Asesor Juridico. N

Traduccion =

Traductor de 1,0

Es el téenico que, con total conocimiento de dos idiomas, de los cuales
uno debera ser necesariamente ¢l inglés, y nociones de un tercero, tra-
duce al castellano de forma directa o inversa, verbalmente p por escrito.
Asimismo deberd actuar como intérprete con las visitas extranjeras, tanto
en el interior de la FN.M.T. como fuera de ella, en caso necesario,
debiendo observar en tode momento la imagen y discrecién adecuadas.
Para lo cual llevaréd a cabo las siguientes funciones:
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— Traducci6n correcta, verbal o escrita, incluide su mecanografiado,
de toda la documentacién que le sea encomendada por su lmnedlat.o
supertot.

. = Acompafiamiento de personas que tienen relac:dn técnica o comer-
cial con la FN.M.T,, actuande como intérprete. .

- Clasificacién y archivo de la documentacién traducida en la unidad,

siguiendo lgs directrices marcadas por el responsable de la misma.

Traductor de 2.°

Es el técnico que, con total conocimiento del inglés y nociones de otro
idioma, traduce, bajo la supervisién del responsable de Ia unidad, al cas-
tellano, de forma directa o inversa, bien sea de forma verbal o escrita. Asi-
mismo, deberd actuar como intérprete con las visitas extranjeras, tanto en
Ia F.N.M.T. como en el exterior de la misma, eh caso necesario, debiendo
observar en todo momento la imagen y discrecién adecuadas. Para lo cual
ilevara a cabo las siguientes funciones; .

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

'— Acompafiamiento de personas que tienen relac16n técnica o comer-
cial con la FN.M.T., actuando como intérprete.

— Clasificacién y art;hivo de la documentacién traducida en ia unidad,
siguiendo las directrices marcadas por el responsable de la misma.

Otros Técnicos

Gestor de Visitas de Fabrica

Es el técnico que, con total conocimiento de su profesin, tieneé como
misién la gestién de sclicitudes de las visitas a la F.N.M.T. Deber4 realizar
Ia organizacién administrativa, recepcion y acompafamiento de las visi-
tas al interior de este Centro, dando la informacién adecuada y obser-
vando la discrecién debida en el desarrollo de su trabajo. Para lo cual lle-
varé a cabo las siguientes funciones:

—Organizacién administrativa de las visitas a la FN.M.T.,recepcién de
. las peticiones escritas o telefénicas, a fin de planificar fechas y hora-
rios; realiza los tramites necesarios, asi.eomo efectiia la comunica.
cién pertinente a los Departamentos afectados, Servicio de Seguri-
dad e interesados.

- Recepcidén y acompafniamiento de las v151tas a los distintos Departa-
mentos de Fabrica, dando las explicaciones de caracter general,
segin las normas establecidas. ,

— Atencidn y vigilaneia durante el recorrido que realizan los visitantes
en ¢l interior de este Centro, tanto en el comportamiento y seguri-
‘dad de los mismos como en lo relativo a la seguridad de los bienes
‘de la Fabrica, requiriendo la intervencién del vigilante jurado que
acompafia a cada grupo ante cualquier incidencia detectada.

— Asumir todas las funciones de Oficial 2.* Administrativo, sustitu-
yendo al personal con categﬁrfa de recepcmmsta -telefonista en sus
ausencla.s

Ayudanie de Expasicioms

Es el técnico que, con conocimientos suficientes de su profesién y hajo
la supervisién de un superior, colabora con éste en todas sus funciones,
control, organizacion, montaje y mantenimiento de stands en exposicio-
nes internas o externas a las que la FN.M.T. asiste, abastecimiento de pro-
ductos a los puestos de venta y atencién e informacién de cardcter gene-
ral al pidblico, asi ¢como realizar inventarios de materiales, control y
seguimiente de cuentas o tareas puntuales que le sean encomendadas.
Para lo cual llevari a cabo las siguientes funciones: -

— Colaboracién en el montaje de stands, exposiciones, decoracién de
interiores, localizacién y preparacion de productos y piezas a expo-
ner, colocdndolas en las vitrinas destin al efecto, realizando un
inventario de las mismas y dlrlglendo en caso necesario, al grupo

. de operarios encargados de su construccién. -

— Atencién e informacién al piiblico en los stands y puntos de venta,
eolaborando en la resolucién de las posibles incidencias que surjan
en el desarrollo de la exposicidn, abastecimiento de productos y con-
trol de 1as cuentas.

~ Seguimiento de las tareas de mantenimiento de las Salas, mobiliario
y deméis servicios del Museo, proponiendo las reparaciones necesa-
rias, asi como el orden y conservacién de materiales utilizados para

" las exposiciones internas o externas. -

Técnico de Gestion de Moneda

Es el titulado medio o asimilado en ia especialidad requerida que, con
total eonocimiento de su profesién, iniciativa y responsabilidad, tiene
como misién el estudio, proyecto y seguimiento de la distribucién de nue-
vas monedas y desmonetizaci6n, bajo la coordinaclén y supervision de su
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jefe inmediate, asf como la revisnéq de aquellos programas existentes o
tareas puntuales que le sean encomendada.s Para lo cual llevard 2 cabo
las siguientes funciones:

— Estudio, preparacién y desarrollo de proyectos para la distribucién
de monedas de nueva emisién, as{ como la revisién de los ya exis-
tentes, en sus aspectos técnicos y econémicos y de viabilidad, con-
feccionando los informes y realizando las gestiones necesarias ante
empresas y organismos exteriores.

-- Realizacién y puesta en marcha de los programas de desmonetiza-
ci6n asi cormo el segnimiento y control de los mismos.

— Coordinacién de los trabajos de desmonetizacién y distribucién de
nuevas monedas entre el Departamento de Moneda y el resto de los
Departamentos de la F.N.M.T. y el personal de empresas externas,
desplazdndose en caso necesario, y asistiendo a las reuniohes de
grupos de trabajo. )

Adjunto a Jefe de Ventas

Es-el titulade medio o asimilade que, con eonocimientos sufientes de
su profesién, siguiendo las diréctrices marcadas por un Director o Jefe de
Ventas y bajo su supervisién, colabora con éste en todas sus funciones
para la venta de productos fabricados por Ia F.N.M.T. Deberd Hevar a eabo
la captacién y atencién de clientes, colaborando en Ia negociacién y venta
con su superior, al que sustituird en sus ausencias, Para lo cua.l lievari a
caho las siguientes funciones.

— Flaboracién de estudios de mercado dirigidos a la captacién de posi-
bles clientes, facilitando la informacién técnica que le sea requerida
y colaborando con su superior en la gestién para la venta de pro-
ductos de lIa FN.M.T.

— Confeccién de presupuesws, contratos poderes a representantes,

‘informes, pliegos de condiciones técnicas y toda la documentacion
necesaria 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, pruebes, muestras, material publicita-
rio, etc., para lo que deberd tener los contactos necesarios con los
Departamentos de Fébrica, clientes, distribuidores, representantes,
. proveedores y agencias de publicidad.

Técnico de Gestion de Stocks

Es el técnico que, con total cqnocimiénto de su profesic’in, autonomia y
responsabilidad, tiene como misién mantener el stock minimo de aquellos
materiales sometidos a su gestion actuando siempre bajo las direcirices o

supervisién de su inmediato superior. Para lo cual llevard a cabo las -

siguientes funciones:

— Determinacién de las necesidades de compra mediante la elabora-
cién. del programa de aprovisionamiento de materiales, realizando
los cAlculos necesarios en base a los programas de fabricacién de los
Departamentos, de consumos segin capacidades de produccién de

méquinas y turnos de trabajo, de estimaciones por consumos histé- |

ricos, ete.

'— Control de consumo de materias pnma.s de los programas. de fabri-
cacién obteniendo informacién puntual suficiente para efectuar las
correcciones pertinentes en los programas de aprovisionamiento.

— Cordeccién, mecanografiado y tramitacién de todo tipo de documen-
tos relacionados con la gestién de su Unidad, asi ¢omo su custodia,
registro y archivo, snguaendo las normas estableclda.s en cada caso.

— Contacto con proveedores para mformar sobre fechas de entrega y
posibles reclamaciones de calidad, cantidad o demoras en la

- entrega. '

Téenico Auxiliar de Gestzdn de Stock

Es el técmco que, con conocimientos suficientes de su cometido, tiene
como misién el mantenimiento del fichero maestro de materiales. Deberd
verificar el correcto cumplimiento de los impresos de solicitud, codificar
los articulos de nueva adquisicién 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 enco-
mendadas. Para lo cual llevara a cabo 1as siguientes funciones: -

— Recepcion y verificacién de los documentos de solicitud de materia-
les y productos, comprobando la correcta asignacién de cédigos en
cada uno de ellos, modificando o dando de alta y baja en el fichero
maestro de materiales de acuerdo con las normas establecidas.

— Codificacién de articulos de nueva adquisicién, describiendo sus
caracteristicas pnnclpales

— Informacién a los distintos’ departamentos y servicios que le sea

" requerida en relacién con el trabajo asignado.

Técmco de Preygsion y Extincion de Incemtws
Es el técnico que, con total conocmuento de-su profesion, Wclatlva y

-responsabilidad, tiene como misién la verificacion y control de los medios

de extincién de incendios y rutas de evacuacién. Deberd comprobar perid-
dicamente que las instalaciones ¥ medios observan las normas estableci-
das en materia contra incendios, analizar las causas de los mismos para
proponer las medidas a adoptar a fin de evitar que se produzcan, asf como
colaborar en tareas"puntuales sobre temas que afectan al Servicio, todo
ello bajo la supervisién de su superlor Para ello llevaré a cabo las siguien-
tes funciones

- Verlficacu:m, control e inventario de los medios de extincién, reposi-
cidn de extintores, revision peri6dica de la RED-BIE y grupo de pre-
8i6n, asi como cheqgueo de las unidades auténomas de extingibn, rea-
lizando los estudjos e informes que le sean requeridos. . ’

- Atencién a las empresas proveedoras.y representantes realizando
las visitas y consultas necesarias a centros oficiales y empresas pri-
vadas del sector, asimismo colaboraré con los técnicos de Manteni-
miento contratados para la revisién de redes contra incendios.

— Seiializacién y revisién de las rutas de evacuacién, puertas de emer-
gencia, cortafuegos, barras antipénico, etc., determinando las nece-
sidades de acuerdo con el plan de emergencia y normativa-vigente.

— Distribucién, inventario y determinacidn del stock minimo de reci-
pientes 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 periddicas,

' responsabilizindose dél funcionamiento de los medios de transmi-
siém. ) .
Técnico de Calidad . ;

Es el técnico que, con total conocimiento de su profesion, autononifa y
responsabilidad, tiene como misién el estudio, desarrollo y aplicacién de
los controlew de calidad de los productos. Deberd elaborar los borradores
de normas y procedimientos de aseguramiento de calidad, tanto en proce-
803 productivos como en calidad concertada con proveedores o clientes,
Lcolaborando en la implantacién de dichas normas y procedimientos. Rea-
lizard asimismo un seguimiento y evaluacién de resultados, analizando las
desviaciones respecto a los objetivos de calidad marcados y proponiendo

soluciones, siguiendo las directrices y supervisién del Responsable Téc-
nico de Calidad. Para lo cual 1levar4 a cabo las siguientes funciones:

— Andlisis de cada uno de los procesos de fabricacién de los produc-
tos, recogiendo y elaborando datos sobre variables y a,xtnbutos
indice de rechazo, etc., confeccionando las tablas, guias, grificos de
control y planes de muestreo necesarios para obtener la distribu-
cién de defectos y sus causas, asi como estudios sobre variabilidad y
capacidad de méquinas y tolerancias naturales del proceso a fin de
establecer los sistemas de control.

— Elaboracién del borrador de los manuales de calidad para el pro-

- ducto recogiendo las normas de calidad de cada proceso y aquellos
concertados con proveedores y clientes.

- Colaborar en la implantacién de las normas y procedument.o de cali-
dad ayudando en la formacién y asesorando al personal responsable
de realizar autocontroles, inspecciones, auditorias y andlisis de
datos. Seguird los procedimientos implantados, y realizaré la evalua-
cion de los indices y limites de calidad, tanto en variables como atri-
butos, a fin de corregir posibles desviaciones.

— Mediante auditorias internas o externas, determinari la 1done1dad
del sistema de calidad, comprobandoe que las operaciones-se reali-
zan y registran conforme a las normas y procedimientos estableci-
dos e identificando posibilidades de mejora en dicho sistema para
adoptarlas a los cambios de tecnologia y nuevos conceptos de cali-

— GConfeccién de informes y estudios de todo tipo sobre su Ambito de
competencia. '

Técnico de Gabingte de Presidencia-Direccidn General

Es el tjtulado superior o asimilado en la especialidad requerida que,
con total dpnocimiento de su_profesidén, iniciativa y responsabilidad, tiene
como misién la elaboracién de infermes y estudios puntuales de cardcter
téenico-econdmico-financiero sobre temas concretos de la FN.M.T. o de
otras empresas Gue le sean requeridos, bajo la coordinacién y supervisién
de su inmediato superior. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funcio-
nes: . |

— Elaboracién del informe econémico financiero a partir de las memo-
rias de las empresas que se le requietran, realizando la comparativa
de los estados consolidados, balance y cuenta de pérdidas y ganan-
cias, de la empresa en relacién a la FN.M.T. y estableciendo conclu-
siones con referencia a ratios y andlisis financiero. .
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— Elaboracién de estudios puntuales de cardcter téenico-econémico-
financiero en relacién a temas concretos de la F.N.M.T. o de otras
empresas que se le encomienden.

— Coordina, por delegacién de su inmediato supenor, a empresas que
tienen contacto con et Gabinete de Presidencia parsa la realizacién
de estudios, intermediando entre la F.N.M.T, y Ilas Empresas Contra-
-‘tadas de acuerdo con las directrices recibidas y poniendo, en su
caso, en contacto a sus representantes con los Departamentos afec-
tados.

— Realizacién de las tareas administrativas necesarias para el desarro-
llo de su frabajo o que le sean encomendadas por su superior.

Técnico de Gestién Econbémico-Financiera .

Es el titulado medio o asimilado en la especialidad requerida que, con
total conocimiento de su profesién, iniciativa y responsabilidad, tiene
como misidn la gestién econémico-financiera en-el Area o unidad asig-

nada bajo la coordinacién y supervision de su inmediato superior. Para lo
cual llevard a cabo las siguientes funciones:

— Elaboracién de Ia memoria anua.l de Ja F.N.M.T. de acuerdo con la
normativa vigente, para lo cual deberi analizar, las partidas que
comprenden el Balance y Cuénta de Pérdidas y Ganancias, criterios
de valoracién asi como los recursos obtenidog por la empresa, con-
feccionando el cuadre de financiacion anual y-el informe de gestién.
Elaboracién del presupuesto general de Fabrica, informando de las
desviaciones producidas en cada una de las partidas y confeccio-

" nando el programa de Actuacién, Inversién y Financiacién.

— Verificacion y control de los datos relativos a centros de coste y
ordenes de fabricacion de los Departamentos de esta F.N.M.T., anali-
zando las desviaciones y la cuenta de resultados analitica, asf como
1as cuentas patrimoniales y de terceros, verlﬁcando los saldos de las
cuentas de clientes y proveedores.

— Realizar 1a gestién de tesoreria y bancaria mediante el seguimiento
de movimiento y saldos de cuentas bancarias, previsiones a corto

" plazo y evolucidn del presupuesto anual, proponiendo los traspasos
a efectuar, asf como realizar la gestién de cobros a clientes y orga-
nismos de 1a Administracién correspondiente.

— Evaluar controles contables, administrativos y operativos exis-
tentes, realizando las pruebas de cumplimiento y/d sustantivas nece-
sarias de acuerdo con el programa de auditoria establecido por el
Auditor, con el que colahoraré para la confeccién’ del informe corres-

. pondiente.

— Confeccionar las. declaraciones t.nbutana.s de la F.N.M.T., entre
otras, IVA, retenciones de LR.P.F., operaciones con terceros, ingre-
s0s a cuenta de sociedades e Impuesto de Scciedades, realizando los
ajustes necesarios en los balances para adecuar la contabilidad de la
F.N.M.T: a las obligaciones fiscales optimizando las ventajas que
ofrece la legislacion vigente. )

Técnico Comercial

Es el titulado medio o asimilado que, con total conocimiento de su pro-
fesion, tiene como misidn la comercializacién de los productos fabricados
0 de posible fabricacién por la F.N.M.T. En sus distintas variantes de
Nacional, Intemacmnal ¥ Monedas Conmemorativas, debers llevar a cabo
la captacién y mantenimiento de clientes, elaboracién, presentacién y

‘negociacién de ofertas, aténc_ién a concursos nacionales y extranjeros, ela-
boracién de estudios e informes y todas las gestiones necesarias para el-

desarrollo dé su trabajo de acuerdo con las directrices establecidas por
sus superiores, deblendo observar, en todo momento, la imagen y discre-
cién adecuadas. Para lo cual lievarai a cabo las siguientes funciones:

--Captacién, seleccién y consolidacién de clientes, a fin de ofertar los
productos fabricados o de posible fabricacién por la FN.M.T. En el

. caso de que le sed solicitado algiin producto factible de subcontrata-
cién, contactara con posibles proveedores a fin de proponer a su
superior la oferta més interesante, que deberﬁ ser justificada ade-
cuadamente. :

— Elaboracién, presentacion y riegociacion de ofertas a clientes poten-
ciales, concretando los aspectos técnicos, econémicos, administrati-
vos y toda la documentacién necesaria, que deberd presentar en
forma y plazo, para lo que recabari la informacién precisa de los
Departamentos afectados. En los temas de coneursos internaciona-
les, obtendra la informacién mediante la lectura de publicaciones
especiglizadas, a través de agentes, delegados o de los propios clien-
tes. En todos los casos, la decision final de la negociacién la tomard
la Direccién del Departamento.

— Control de cumplimiento de las especificaciones del contrato, pedi-
dos, envios, pruebas, muestras, material publicitario, etc., para lo
que deberd tener los contactos necesarios con los Departamentos de
Fabrica, distribuidores, representantes, clientes, proveedores ¥
agencias de publicidad. - .

— Asistencia a presentacién de nuevos productos y exposiciones, con-
tactando con clientes potenciales a los que deberd exponer las pecu-
liaridades que distinguen a nuestros productos.’

— Confeccitén de toda clase de informes sobre los temas de su compe-

- tencia, como: estudios y propuestas de fabricacién de nuevos pro-
ductos, prevision anual de ventas, demanda de productos fabrica-
" dos por 1a FN.M.T., ventas por producto, etc.

Personal Administrativo

* Auditoria

- Secretario de Nivel Superior

Es el adm:mstrahvo que, con total conommiento de su profesxon auto-
nomia y responsabilidad, tiene a su cargo una Secretarfa de Direccién de
primer nivel. Deberd realizar la recepcién, seleccidn, registro y distribu-
cion de la correspondencia que se recibe y genera en la misma, organiza-
cién del trabajo administrativo, toma taquigrifica y mecanografiado, aten-
cién a visitas y llamadas telefénicds, mantenimiento de la agenda de su
Director ¥ todas las tareas administrativas y de control que le sean enco-
mendadas; actuaré, en caso de ser requerido para ello, como Secretario en
diversas-comisiones, vbservando en todo momento 1a imagen y discrecion
adecuadas. Para lo cual Hevard a cabo las siguientes funciones:

— Recepcién, seleccidn, registro, distribucién y cumplimentado de -
toda la documentacién que afecta a la Direccién de quien depende,
reuniendo la informacién precisa en cada casq y pasédndola a su
Director para, una vez visada, enviarla a las correspondientes,
asi como su archive y custodia; toma taquigréfica al dictado de un
minimo de cien palabras por minute, traduciéndolas correcta y
directamente a miaquina en un tiempo méiximo 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 informéticos u ordenadores personales, asi
como de programas preparados al’ efectbs para la introduccion,
obtencién o modificacién de datos.

— Atencion de visitas y llamadas telefénicas, internas y extemas, ano-

" tando o contactandoe directamente con su Director, en funcién de las
‘Personas o temas a tratar; en caso necesario deberd acompadfiar a
dichas visitas a otras dependencias,

— Mantenimiento de la agenda de su Director de acuerdo con las nor-
mas recibidas, para lo que despachard diariamente a fin de progra-
marla como éste le indique, comumca.ndole posteriormente los resul-
tados de sus gestiones, -

— Organizacién y realizacién de las tareas administrativas y de control -
que le sean encomendadas, debiendo distribuir y supervisar el tra-
bajo del personal que colabora con él en sus funciones, orientdndo-
les y resolviendo las dudas que pudiéran presentirseles.

— Actuacién como Secretario en las diversas comisiones de caricter
interdepartamental para las que sea designado, tomando notas h'4

. redactando el mforme o acta correspondiente.

Sécn_ztano de Nivel Medio

Es el administrativo que, con total conocimiento de su profesién, auto-
nomfia y responsabilidad, tiene a su cargo la Secretaria de un Departa-
mento productivo o de Servicio. Deberd realizar la recepcién, seleccién,
registro y distnbucmn de la correspondencia que se recibe y genera en el

‘mismo, organizacion del trabajo administrativo, mecanografiado, atencién

de visitas y llamadas telefénicas, mantenimiento de la agenda de su Direc-
tor y todas las tareas administrativas y de conirol que le sean encomen-
dadas, observando en todo momento la imagen y discrecién adecuada.
Para lo cual levard a cabo las siguientes funciones:

— Recepcidén, seleccién, reglstrb,dxstribucién y cumplimentado de
toda la documentacién que afecta a su Departamento o Servicio, reu-
niendo 1a informacién precisa en cada caso y pasdndola a su Direc-
tor para, una vez visada, enviarla a las ireas correspondientes, asi
como su archivo y custodia; toma taquigridfica al dictado de un
minimo de cien palabras por minuto, traduciéndolas correcta y
directamente 4 miquina en un tiempo méximo de ocho minutos;
redaccién y mecanografiado, con.un minimo de 300 pulsaciones por
minuto, de.toda la documentacién que le sea encomendada, para,
una vez despachada, enviarla a su destino.

-- Manejo de terminales informaticos u ordenadores personales, asi

- como de los programas preparados al efecto, para la introduccién,
obtencién o medificacién de datos. .

— Atencién de visitas y llamadas telefonicas, internas o externas, ano-

tando o contactando directamente con su Director, en funcién de



31124

Miércoles 25 octubre 1985

BOE nGim, 2556

las personas o temas a tratar, en caso necesario deberi acompafiar
a dichas visitas a otras dependencias .

— Mantenimiento de ia agenda de su Director de acuerdo con las nor-
mas recibidas, para leo que despachari diariamente a fin de progra-
marla como éste le indigue, comunicdndole posteriormente el resul-
tado de sus gestiones. ) ‘ ‘

— Organizacién y realizacién de las tareas administratives y de control
que le sean encomendadas, debiendo distribuir y supervisar el tra-
bajo del personal que colabora con €1 en sus funciones, orientindo-
les y resolviendo las dudas que pudieran presentirseles.

— 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.

Secretario de Nivel Medio (con el idioma inglés}

Es el administrativo que, con total conocimiento de su profesidn, auto-

nomia y responsabilidad, tiene a su cargo la Secretaria de un Departa-
mento Productivo o de Servicio, para el que es preciso expresarse en
idioma inglés, Deberé realizar la recepcién, seleccidn, registro y distribu-
cién de la correspondencia que se recibe y genera én el mismo, organiza-
ci6n del trabajo administrativo, mecanografiado, atencién de visitas y lla-
madas telefSnicas, mantenimiento de 1a agenda de su Director y todas las
tareas administrativas y de control que le sean ercomendadas, obser-
vando en todo momento 1a imagen y discrecién adecuada. Para lo cuat lle-
vard a cabo las siguientes funciones:

— Recepcién, seleccién, registro, distribucién y cumplimentacién de
toda la decumentacién que afecta al Departamento o Servicio, reu-
niendo la informacién precisa en cada caso y pasdndola a su Direc-
tor para, una vez visada, enviarla a las Areas correspondientes, asi
como su archivo y custodia; toma taquigrifica al dictado de un
minime de cien palabras por minuto, traduciéndolas correcta y
directamente a maquina en un tiempo méiximo de ocho minutos;
redaccién y mecanografiado, con un minimo de trescientas pulsacic-
nes por minuto, de toda la documentacién que le see encomendada,
para, una vez despachada, enviaria.a su destino. '

— Mangjo de terminades informéticos u ordenadores personales, asf

como los programas preparados al efecto,; para la mtmducclén,

obtencién 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
personas o ternas a tratar; en caso necesario, deberd acompafar a
dichas visitas a otras dependencias.

— Mantenimiento de la agenda de su Dmect.or de acuerdo con las nor-
mas recibidas, para lo que despachard diariamente a fin de progra-
marla como éste le indigue, comunicindole posteriorente el resul-
tade de sus gestiones.

— Organizacidn y realizacién de las tareas administrativas y de control
que le sean encomendadas, debiendo distribuir y supervisar el tra-
bajo del personal que colabora con él en sus funciones, orientdndo-
les ¥ resolviendo las dudas que pudieran presentdrseles.

— Actuacién como Secretario en las reuniones gue afecten a su Depar- *

tamento o Servicio para las que sex requerido, tomando notas y
redactando el informe o acta correspondiente.

Oficina

Administrativo de Venias

Es el administrative que, con total conecimiento de su pmfeslon, auto-
nomia y responsabilidad, tiene encomendada toda la gestién y tramita-
cién administrativa del servicio de ventas. Deberd realizar la propuesta de
ofertas, pedidos, subastas piiblicas, atencién a clientes y estudios de pre-
cios de mercado ¥ costes, informande a su inmediato superior de los resul-
tados de su gestién, ohservando la discrecién adecuada en el desarrollo
de su trabajo. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

— Organizacién del trabgjo administrativo encomendado para conse-

guir, mediante los cilculos e investigaciones precisas, la gestién de

ofertas, pedidos, subastas piblicas, adjudicaciones directas, venta
de productos, bienes o servicios, siempre en funcién de la legisla-
cidn vigente, normas estab]ecldas [} mdlcacmnes de su mmedmto
superior.

— Estudios de costes, c¢dlculo de desviaciones sobre presupuestos y
‘andlisis 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 confeccion de presupuestos.

— Confeccién de informes, estableciendo la agrupacién de datos, inter-
pretacién de resultados ¥ obtencién de conclusiones, proponiendo,
en su caso, las modificaciones que estime oportunas. '

~ Atencién de clientes, personal, telefénica o postal, a fin de facilitar o
solicitar informacién sobre su gestién, asi como en la resolucion de
posibles reclamaciones.

— Redaccién y mecanografiado, con un minimo de trescientas pulsa-
ciones por minuto, de informes y correspondencia. Cumplimentado
¥ comprebacién de impresos y documentos de control, asi como su
registro, archivo y custodia; asf como manejo de t.ermmal informai-
tico para introducir, ocbtener o modificar datos. ‘

— Distribucién y supervisién del trabajo de los administrativos que
colaboran con él en sus funciones, resolwendo las dud&s que pudie-
ran presentirseles.

Admintstrativo de Ventas (con idioma inglés)

Es el administrative que, con total conocimiento de su profesién, auto-.
nomfa y responsabilidad, tiene encomendada toda la gestién y tramita-

‘cidn administrativa del servicio de ventas internacionales, para lo que es

preciso expresarse en idioma inglés. Deberd realizar la propuesta de ofer-
tas, pedidos, subastas piiblicas, atencién a clientes y estudios de precios
de mercado y costes, informmando a su inmediato superior de los resulta-
dos de su gestién, observando la discrecién adecuada en el desarrollo de
su trabajo. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones: '

~ Organizactén del trabajo administrativo encomendado para conse-
guir, mediante los cdlculos e investigaciones precisas, la gestién de
ofertas, pedidos, subastas piblicas, adjudicaciones directas, venta
de productos, bienes o servicios, siempre en funcién de la legisla-

. cion vigente, normas establecidas o indicaciones de su inmediato

. superior.

— Estudios de costes, cdlculo de desviaciones sobre presupuestos y -
andlisis de las mismas, investigando las dlferencms coste facturado-
coste real. :

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

- Confeccién de informes, estableciendo la agrupacién de datos, inter-
pretacién de resultados y obtencién de conclusiones, propomendo,
.en su caso, las modificaciones que estime oportunas.

— Atencién de clientes, personal, postal o telefénicamente, a fm de
-facilitar o solicitar informacién sobre su  gestion, asi como en la resc-
lucién de posibles reclamaciones.

— Redaccién y mecanografiado, con un minimo de tresc;entas puisa-
ciones por minuto, de informes y correspondencia. Cumplimentado
y comprobacién de impresos y documentos de control, registro,
archivo y custodia; asi como manejo de terminal informéatico para
introducir, obtener o modificar datos.

— Distribucién y supervisién del trabajo de los administrativos que
colaboran con él-en sus funciones, resolv:endo las dudas que pudie-
ran presentirseles. -

Administrative de Asesoria Laboral .

Es el administrative que, con total conocimiento de su profesién, auto-
nomia y responsabilidad, tiene encomendada Ia gestién y tramitacién
administrativa de Asesorfa Laboral. Debers realizar la organizacién del
trabajo administrativo, gestiones internas o ante Organismos oficiales
competentes, ingresos de depédsitos, cdlculos salariales, confeccién de
informes, redaccién de documentos y correspondencia y cumplimentado
de impresos, asi como su mecanografiado, todo-ello de acueerdo con la
legislacién vigente, niormas establecidas ¢ indicaciones del Asesor Labo-

ral, debiendo observar la discrecién adecuada en el desarrollo de su tra-
bajo. Para lo cual lievani a cabo las siguientes funciones:

= Organizacién del trabajo para distribuir, gestionar y tramitar la
documentacitn recibida ¢n funcién del caso y las consideraciones
Jjuridicas que merezca de acuerdo.a la legislacidn vigente, normas
establecidas o directrices del Asesor Laboral.

— Registro y-control de la documentacién que se recibe y genera en
Asesoria Laboral, 2 fin de cumplir los plazos establecidos por los
Organismos competentes para los recursos de Sentencias, Resolu-
ciones y presentacién de Alegaciones, debiendo trasladarse a los

" mismos para efectuar los ingresos en metilico de Depésitos en los
Tecursos correspondientes.

— Calculos salariales para las alegaciones pertinentes, comprobando
los periodos reclamados.

— Confeccién de informes, redaccién de documentos recabando la
informacién precisa de los distintos Departamentos, cumplimentado

- ¥ comprobacién de impresos, asi como el mecanografiado de todo
¢llo, con un minimo de trescientas pulsaciones por minuto, su
archive y custodia, manteniendo las normas establecidas. '

~ Mangjo de terminales informséticos o PC y de los programas prepa-
rados al efecto, para la introduccién, obtencién o modificacién de
datos. . .
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!
— Distribuicién y supervisién del trabajo de los administrativos que
colaboran con él en sus funcmnes, resolviendo las duda.s que pudle—
ran presentirseles,

. Oficial 1.0 Admmzstmtwo

Es el administrativo que, con total conocimiento de su profesién, auto-
nomiay responsabilidad, tiene a su cargo.un servicio determinado. Deberd

realizar la organizacién de trabajo administrativo, cdleulos precisos, ges- .

tiones internas o externas, atencién personal o telefénica, redaccién,
mecanografiado, comprobacién+y confeccién de informes, corresponden-
cia y cumplimentado de impresos a fin de ejecutar los trabajos encomen-
dados de acuerdo con los controtes, normas establecidas o indicaciones
de un superior, asiniismeo actuard como secretario en las reuniones de
aqueilas comisiones que afecten & su Departamento para las que sea

requerido, observando la discrecién adeguada en el desarrollo de su tra- .

bajo. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

— Organizacion del trabajo encomendado para, mediante los cdlculos
precisos, conseguir los controles establecidos de: produccién, conta-

.- bilidad, compras, ventas, facturacién, néminas, seguros sociales,
stocks, etcétera, siempre en funcién de la legislacién vigente, nor-
mas establecidas o indicaciones de un superior.

— Confeccién de mformes, estableciendo la agrupacnén de datos, mt.er—
pretando los resultados y obtericién de conclusiones, proponiendo
en su caso las modificaciones que estime convenientes.

— (estién interna o externa de documentacidn laboral, comercial,
administrativa o de cualquier otra naturaleza que le sea enco-
mendzada ante: peisonal de la F.N.M.T., organismos oficiales y
empresas privadas, debiendo desplazarse a los mismos, en caso
necesario.

-~ Atericién personal o telefénica para dar'u obtener informacién sobre
cualquier asunto relacionado con su Semclo, a ﬁn de obtener los
datos precisos para su gestion.

— Redaccién y mecanografiado, con un minimo de 300 pulsaciones por
minuto, cumplimentado y comprobacidn de impresos o documentos
de control, asi como su registro, archivo o custodia, manteniendo
‘las normas de actuacion establecidas.

— Manejo de terminales informdticos u ordenadores personales, asi
como de programas preparados al efecto, para la mtroduccmn
obtencién o modificacién de datos.

‘— Distribucidn y supervisién del trabajo de los administrativos que
colaboran con él en sus funciones, resolviendo Jas dudas que pudie-
ran presentarseles.

Gestor de Compras

Es el administrativo que, con total conecimiento de su cometido, tiene
como misién la gestién y tramitacién de las adqguisiciones de bienes o ser-
vicios de la F.N.M.T. Deberd realizar la localizacion de posibles proveedo-
res, solicitud de ofettas y eleccién de la que se ajuste mds a la peticién,
observando la discrecion adecuada en el desarrollo de su trabajo. Para lo

* cual llevard a cabo las siguientes funciones:

— Localizacién de articulo o servicio solicitado’ entfe los proveedores
habituales que figuran en Ios archivos de la F.N.M.T., debiendo inda-

gar en otras 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,

" ete., proponiendo adjudicatario a su inmediato superior en funcién
de 14 ofertd méds econdmica, la urgencia de la entrega, el pliego de
condiciones técnicas o las directrices del Departamento Comercial,
mediante el correspondiente impreso de adjudicacién.

— Contacto personal, telefénico o postal con proveedores a fin de dar
u obtener informacién sobre el estado de las gestiones, suministro,
plazos de entrega o reclamaciones de cualquier otra indole,

— Redaccion o mecanografiado en maquina u ordenador personal de
la correspondencia y documentacién relacionada con su gestién y
manejo de terminales mformé.twos pa.ra mtroduccmn, ‘obtencién o
modificacién de datos.

— De forma ocasiénal ¥ cuando las necesidades asi lo requieran deberi
trasladarse al exterior para efectuar compras de determmados arti-
culos o gestiones directas con proveedores

Administrativo de Rendicion de Moneda

Es el administrativo que, con total conocimiento de su cometido, tiene
como misién principal 1a rendicién de moneda al Banco de Espaia.
Deber4 realizar las tramitaciones establecidas para la entrega de moneda,
cobro de talones bancarios, pago de némina y las tareas administrativas
que le sean encomendadas por sus superiores, debiendo observar en el
desarrolio de su trabajo ia discrecién adecuada. Para lo cual levard a cabo
las siguientes funciones: ‘

— Cumplimentacién y tramitacién interna o externa de la documenta-
cién necesaria para la rendicién de moneda al Banco de Espaiia,
acompafiando el envio junto con el personal de Seguridad que tiene

~ encormendada su custodla ¥ requiriendo a su entrega la justificacidn
- correspondiente.

— Presentacién al cobro o mgreso de talones bancanos ¥ efect.lvo a
requerimiento de sus superiores.

— Realizacién de la totalidad de los trabajos correspongdientes a la
categoria de Oficial 2.2 Administrativo.

Oficial 2.5 Administrativo

Es el administrativo que, con conocimientos suficientes de su profe-
sién y bajo la supervisién de una Jefatura, Mando, Secretario u Oficial 1.4,
colabora con éstos en las funciones administrativas para el correcto fun-
cionamiento de} servicio. Deberd realizar las tramitaciones internas o
externas, atencién personal o telefénica, redaccién de correspondencia
habitual, mecanografiade de informes, comprobacidon y cumplimentado de
documentos e impresos para la obtencin del trabajo de acuerde con las
normas establecidas o directrices marcadas por su inmediato superior, '
debiendo observar la discrecién adecuada Para o cual llevaré a cabo las
siguientés funciones:

— Localizacidn, elaboracién y compmbacnén de datos para la confec-
ci6én de mformes, balances, presupuestos, facturas, recibos, certifi-
caciones, néminas, prestacwnes, etc., siguiendo las diréctrices reci-
bidas.

— Tramitacién mtema o exbema de documentos laborales, comercia-
les, administrativos o de cualguier otra naturaleza que le sea enco-
mendado ante el personal de la F.N.M.T., organismos oficiales y
empresas privadas, para lo que deberd desplazarse a los mismos en

" caso necesario. :

~— Atencién personal o telefénica para dar u obtener informacién sobre
cualquier asunto que le sea encomendado, como néminas, presen-
cia, compras, ventas, facturacién, seguridad social, ete., solicitando
ocasionalmente la colaboracién de otras dreas para la obtencién de
la informacién que precise. -

- — Redaccién de correspondencia de cardeter habitual, mecanogra-
fiado, con un minimo de 300 pulsacionés por minuto de toda clase
de informes y correspondencia, camplimentado y comprobacién de
impresos y documentos de control, asi como su registre y archivo,
manteniendo las normas de actuacién que se le indiquen.

— Manejo de terminales informdticos u ordenadores personales, asi
como de los programas preparados al efecto, para la introduccién,
obtencion o modificacién de dates.

— Sustitucion del Oficial 1.2 o Secretario, en su caso, durante los des-
cansos establecidos a lo largo de !a jornada de trabajo, manteniendo
las pautas marcadas por éste.

Despachame de Aduanas

Es el administrativo que, con total conocimiento de su cometido, tiene
como misién la tramitacion de la documentacién necesaria para los Des-
pachos, bien sean de importacion o exportacién de la FN.M.T., en las
Aduanas o en Organismos oficiales. Debera realizar la presentacién de
toda la documentacién, que ie es entregada por su inmediato superior,
presenciar los Despachos, ingresar los pagos correspondientes, bien por
medio de talones o en metalico, ¥ recoger la documentacion para retirar la
mercancia, efectuando los desplazamientos y el transporte de pequefios
articulos en el vehiculo que conduce é1 mismo, asignado por la F.N.M.T.
Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

— Preseétitacion de toda'_la documentscién necesaria para la realiza-
-~cién del Despacho, como declaraciones, autorizaciones, facturas,
documentos de transporte, etcétera, en la Aduana correspondiente.

— Despacho con el Vista de Aduanas, procediendo a la entrega de
documientacién al transportista internacional (exportacmnes) o al

«Levante» {importaciones).

— Presentar y recoger en los trinsitos internacionales la documenta-
cién inherente a la mercancia con destino a la FN.M.T. y efectuar el
ingreso por talén nominativo o en metdlico, retirando el recibo y
transportando él mismo la mercancia en el vehiculo de la FN.M.T. si

- ¢l volumen y el peso de la misma lo permiten. ~

—Lectura de anuncios en las distintas Aduanas, recabando informa-
ci6én de nuevas disposiciones, plazos, etcétera, que comunicars a su
inmediato superior.

Auxilier de Explotacion Informdtica

Es el administrativo que, con conocimientos basicos de su profesién y
bajo la supervisién de un mando o personal de categoria superior, cola-
bora con éstos realizando las tareas elementales que le sean encomen-
dadas. Para lo cual lievard a cabo las siguientes funciones:
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— Reglstro clasmcaclén y archivo de la document}acxén que se recnbe 0
genera en la Unidad siguiendo las normas -establecidas en cada caso.

— Separacién de calcos y corte de listados mediante las médquinas des-
tinadas a tal funcién, realizando los pequefios ajustes que sean nece-
sarios para su fiincionamiento u ocupﬁndose de avisar al servicio de
mantenimiento en caso de averia.

— Verificacion de la legibilidad de la impresién, de totales y de fin de
proceso, de cada listado, separéndolo y cIasxﬁczindolos para su pos-
terior distribucién.

— Realizacidrt de cdlculos de caricter sencillo, asi como tramsc?pclén
de datos de cualquier tipo de soporte a otro, todo ello siguién
mas o directrices totalmente definidas.

Administrative de Caja Metdlico (Tesoreria)

Es el administrativo que, con total conocimiento de su cometido, tiene
como misién principal el control de la caja de metdlico, de acuerdo con las
normss establecidas o directrices marcadas por su inmediato superior.
Debera realizar los pagos e ingresos, bien sea en metdlico, talones banca-
rios o por medio de eualquier oira modalidad, asi como las tareas admi-
nistrativas que le sean encomendadas por sus superiores, debiendo cbser-
var en. el desarrollo de su trabajo la discrecién adecuads. Para lo cual
l]evara a cabo las siguientes funciones: .

— Calculo de provisnén de fondos, en base a las necesidades, solici-
tando a su jefe inmediato €l metilico calculado, responsabilizindose

de su custodia, asi como de log documentos recibidos o generados

para su tramitacién o gestién.

— Realizacién de pagos o cobros cerrando caja a final de jornada, para
lo que deberé comprobar el salde final elaborando un listado de
movimientos, que entrega a su inmediate superior cuadrado corree-
‘tamente, asimismo realizari el arqueo general con la penodlcidad
requerida.

— Depésito de efectlvo en las cuentas abiertas para tal fin en las enti-
dades bancarias.

— Atencidn a personal de Fibrica y proveedores efectuando las gestio-,

nes precisas y responsabilizindese de la custodia y archivo de la
documentacioh generada.

— Realizacién de la totalidad de los trabajos correspondlentes ala
categoria de Oficial 2.* Administrativo.

Taller

Administrativo de Taller

Es el administrative que, con total conocimiento de su cometido y bajo
la supervisitn del Jefe de Taller tiene como misién el contral administra-
tivo de un taller. Deber4 realizar el control administrativo de la produe-
cién, materias primas, auxiliares y servicios, asi como del petsonal, con-
feccionando en cada caso la documentacién 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 confeccion de informes, ¢estadisticas, situa-

cion de la produccién y del personal, debiendo elaborar en €aso necesario -

los informes sobre asuntas de su taller y competencia que le soliciten,
todo ello siguiendo las directrices marcadas por su inmediato superior.
Para lo cual lievard a cabo las siguientes funciones:

— Comprobacién, correccién y confeccién, en su caso, de los partes de
produccién, méquina, control de entradas-salidas de materiales y
productos, conirol de produccién diaria, y 1os que en refacién con la

produccién estén establecidos en el taller, prepardndolos para la
firma del Jefe del mismo y posterior entrega en la Oﬂ(.‘_.!lhi\ dél Depar-
tamento o en los lugares establecidos para cada caso.

— Confeccién, mecanografiado y tramitacién de todd tipo de documen-
tos relativos al control del personal y a la gestién administrativa del
taller, como: salidas, asistencia, diferencias de categoria, comple-
mentos, horas extraordinarias, 6rdenes de ejecucién, peticién de
reparaciones o servicios, vales de peticion o de devolucién de mate-
riales, comunicados internos y toda aguella documentacion inhe-
rente al taller que se le requiera, pasidndola a la firma para su poste-
rior gestién; en algin caso ésta requiere su contacto con otros
Departamentos a fin de realizar su seguimiento.

— Sustitucitén del Jefe de Taller durante sus ausencias a lo largo de la
jornada de trabajo, en cuyo caso asume sus funciones administrati-
vas, siguiendo las pautas marcadas previamente por éste, debiendo
localizarle dentro del recinto, fabril o acudiendo al Jefe dd Taller
més préximo en aquellas s:tuacxones no previstas que requieran su
presencia.

Ayudante Administrativo de Tauer

Es el administrativo gue, con COI‘IOClmlentOS suficientes de su come-
tido y bajo la coordinacién del Administrative de Taller, colabora con éste

0 nor-

en sus funcioned para el control administrativo del taller. Deberé colabo-
rar con su inmediato superior en los trabajos que éste lleva a cabo para el
control de produccién y personal, cumplimentando los impresos o docu-
mentos que le solicite, comprobacion de partes, estadillos o listados, tra-
mitacién interna de pedidoes, recogida y entrega de documentos, asi como
la clasificacion, archivo y custodia de toda la documentacion que afecta al
taller. Para lo cual Hevard a cabo las sigulentes funciones:

— Confeccitén, camplimentado y mecanografiado de partes, estadillos,
documentos o informes, asi como la utilizacion del sistema informa-
tico correspondiente para el control de la produccidon y personal,
siguiendo las directrices del Administrativo de Taller.

— Tramitaciones internas en su Departamento e consultas con cotros,
bien para el seguimiento de un pedido, solicitud, informacién, reco-
gida y entrega de documentos, para lo cual le serén facilitadas nor-
mas concretas.

- Clasmcaclon, codlﬁcacmn y archivo de todos los documentos que se
reciben o generan en el taller.

Servicio Médico

Aueiliar de Consulta

Es el administrativo que, con conocimientos suficientes de su come-

_ tido y bajo la supervisién de un facultativo, colabora con éste en las fun-

ciones administrativas y en la preparacién del instrumental preciso para
la consulta. Deber4 realizar 1a esterilizacién del instrumental habitual,
productos o utensilios necesarios, cumplimentacion de impresos, ayuda al’
médico, informacién personal o telefénica sobre horarios o consulta de-
eapecialistas, asi como el control del material fungible necesario para la
correcta atencion médlca de los pacientes. Para lo cual llevari a cabo las

. siguientes funciones:

= Limpieza y esterilizacién del instrumental preciso, preparacién de
talonarios, partes, expedientes, ropa y todo lo necesario para la con-
sulta médica, debiendo ordenarlo de acuerdo con las normas esta-
blecidas. Asimismo, auxilia al facultativo en caso necesario en la
atencién médica eni Consultorio (euras, escayolas; cdpsulas, infiltra-
ciones), facilitindole el instrumental que éste le solicite, asi como la
hmpleza del mismo una vez nnalizada la consulta y 18 zona de actua-
cidn en su caso.

— Cumplimentacién de recetas, impresos o libros de control de con-
sulta para la firma del médico, informando personal o telefénica-
mente sobre horarios de consults, especialistas, centros, para lo que
le serdin facilitadas normas precisas .

— Reposicién del material fungible y su custodia, comunicando al Jefe
de Seguros Sociales las necesidades en funcién del consumo.

Auxiliar de Laboratorio de Andlisis Clénicos

Es el administrativo que, con conocimientos suficientes de su come-
tido y bajo las supervision de un A.T.S., colabora con éste en las funciones
administrativas y de limpieza que le son encomendadas. Deber4 realizar
1a esterilizacién del instrumental del 1aboratorio, toma de datos de los tra-
bajadores y anotacién de Ios resultados de los andlisis-en los impresos o
libros al efecto; cumplimentado, mecanografiado y tramitacién de los
documentos que se reciben o generan en el drea, archivindoles una vez
visados por su superior, asi como el aprovisionamiento. del material nece-
sario para el correcto funcionamiento del Servicio, debiendo observar la
discrecién adecuada. Para lo cual llévara a cabo las siguientes funciones:

— Limpieza y esterilizado del instrumental utilizado para los andlisis,
que deberd colocar ordenadamente de acuerdo con las normas esta-
blecidas, asi como su repesicién cuando'se le indique, para lo cual
deberd recoger el matérial del almacén central.

— Registro de datos personates de los trabajadores en los impresos
establecidos para el control de andlisis periédicos, anotando en ellos
¥ en los libros de control los resultados de los mismos. Una vez fina-
lizado el andlisis debers archivar los impresos en el orden indicado
por sus superiores; asimismo, y siguiendo instrucciones, comuni-

* card a los trabajadores 1a necesidad de nuevas tomas de muestras
para repeticién o ampliacién de andlisis.

— Mecanografiado de toda la documentacién que se genera en el Servi-
cio, debiendo obtener un minimo de 200 puilsaciones por minuto;
redaccién de comunicados internos, cumplimentado de libros o
impresos, su tramitacién, registro, codificacién y archivo una vez
visada per su superior, mantemendo siempre las normas de actua-
eién que se le indiquen,

— Atencién de llamadas telefénicas, avisando a la persona reguenda o
t.omando el aviso, para comunicirselo a su regreso.
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Informacién y Control — Destruccién en méquina inutilizadora, por indicacidén de su supe-
] rior, de aquella documentacién que, por su pequefio volumen, no
Recepcionista-Telefonista

Es el administrativo que, con total conocimiento de su cometido, y bajo
la supervisi6én de su inmediato superior, tiene come misién 1a recepeion
de visitas, mercancias, correo, llamadas y manejo de la central telefénica.
Deberd atender a las visitas, solicitando la conformidad de la persona o
Departamento réceptor, notificande su contestacifn; en caso de recepeién
de mercancids ¢ correo, lo comunicard al destinatario; asimismeo atenderd
las llamadas telefénicas en la Central e en Recepeidn, facilitando las
comunicaciones con el exterior de acuerdo con las normas establecidas,
para lo que debera conocer la estructura, nombres y cargos principales de
la F.N.M.T., Gobierno Central y Organismos oficiales que habitualmente
mantienen relaciones con ésta, debiendo siempre observar la correccién y
dlscrecmn adecuadas. Para lo cual ilevard a cabo las siguientes funciones:

— Atencién de personas o grupos, para lo que recabari la conformidad
de la persona o Departamento receptor, informéandole del motivo de
la misma; si es aceptada, lo remitird al Servicio de Seguridad para
su autorizacién y control, notificando al visitante las causas que no
posibilitan su solicitud, en caso negativo.

~ Recepcidn y entrega-de mercancias o correo, comunicando al desti-
natario su llegada para que pase a retirarlo.

— Atencién de Hamadas interiores y exteriores, localizando a la per-
sona requerida mediante el manejo de la Central, los teléfonos de
Recepcion o busca personas; en caso de eomunicar o no hallarse el
receptor en su puesto, retendrs la llamada e intentara localizarle

-tomando nota del aviso, si no lo consigue, para comunicarselo a la

mayor brevedad posible,
-~ Recepcidn de avisos urgentes, personal o telefémcamente dirigidos
a los trabgjadores gque no tienen comunicacién directa con el exte-
rior, lecalizando en caso necesario el Jugar de trabajo por médio del
Departamento de Personal, pasando el aviso una vez haya locali-
zado al interesado.
Controlador Administrativo ‘

Es ¢l administrativo que, con total conocimiento de su cometido, tiene
como misién el control administrativo de entrada-salida del personal de la
F.N.M.T. que no observa el horario normal, o personal ajenc a la misma.
Deberi 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, deberd, ademis, fotoeopiar el D.N.L
del visitante proporcionédndole la tarjeta de ld_entlficacién correspon-
diente y la.ficha de control de estancia, las cuales debers recoger a su
salida, actuando en todo momento de acuérdo con las normas estableci-
das y siendo el responsable de la correcta ejecucién de las tareas enco-
mendadas. Para 1o cual Hevari a cabo las siguientes funciones:

— Control administrative de entrada y salida del personal mediante la
recogida de los impresos de salida, anotando en ellos la hora en que
ésta se produce, ]a de regreso y la diferencia; para las personas aje-
nas a la F.N.M.T. deberd cumplimentar, entregar y recoger la ficha

de control de estancia de acuerdo con las normas establecidas. Asi- -

mismo deberd cumplimentar los impresos o estadillos anotando en
~ ellos los ddtos que le sean requeridos por sus superiores.

— Manejo de las estaciones de fichaje, debiende comprobar su exacti-
tud, ajustdndolas e introduciendo en ellas los datos de las tarjetas
provisionales de que haga entrega, cqmunicai\do con seguridad o
.C.P.D. en caso de detectar alguna averia. :

Archivo

Hanttmedor de Archivo-

Esel adm:mst.ratwo que, con total conocnmento de su cometido y bajo
1a supervisién del Responsable de Archivo, tiene como misién la recep-
cién, clasificacidn, registro y archivo de la documentacién enviada por los
distintos Departamentos de la F-N.M.T. al Archive General, debiendo man-
tener la misma en pérfecto estado de conservacin y localizacion para su
consulta por las Dependencias autorizadas, Para lo cual Hevard a cabo las
sigiientes funciones:

‘'~ Recepeién de la documentacién remitida por los distintos Departa-
mentos, procediendo a examinarla y clasificarla para su posterior
archivo segiin normas establecidas por sus superiores.

— Anotacién en libro de registro de toda la documentacion.que Hega al
. Archivo, asi como confeccién de fichas donde anota el tipo de docu-
“mento y sirlocalizacion en estanterias.

— Limpieza y conservacidn de los dlstmtos archivadores y su zona de
actuacidn, renovando los gque estén deteriorados ¢ rotulandolos, en
¢as¢ necesario.

requiera remitirse a otros departamentos para su inutilizacion.
- Almacén

Administrativo de Alwmacén

Es el administrativo que, con total conocimiento de su cometido y bajo
la supervisién de un Jefe de Almacén o inmediate superior, tiene como
mision el desarrollo de las tareas administrativas de un Almacén. Deberd
realizar el control administrative de movimiento de materiales y produc-

" tos, confeccionando en cada caso la documentacién correspondiente, que

previamente a su tramitacién sera supervisada y conformada por su inme-
diato superior. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

— Gomprobacidn de los datos indicados en el documente que acom-
paiia a la mercancia, utilizando las diferentes opciones del sistema
informatico y consultando al Departamento afectado en caso.de

“encontrar diferencias. Asimismo comprobaré en materiales someti-
dos a calidad concertada, que la merqancla esta acompafada de la
documentacién requerida.

— Cumplimentado y tramitacion de documentos para la entrada y -

. salida de materiales, mercancias o productos, déndoles de alta o

baja en el sistema y comunicando en su caso a los Departamentos
peticionarios la recepcién del material solicitado.

. — Confeccion, mecanografiado, tramitacién y archivo de todg tipo de
documentos relativos al control. de personal y a la gestion adminis-
trativa del Almacén, como salidas, partes complementarios de
némina, petieién de reparacién y servicios, comunicados internos,
etc., debiendo facilitar toda la informacién que le sea requerida para
la confeccnén de informes y elaborando él mismo los relacionados
con su competencia.

— Sustitucion del Jefe de Almacén durante sus ausencias a lo largo de
la jornada de trabajo, en cuyo caso asume sus funciones administra-
tivas, siguiendo las pautas mareadas previamente por éste, debiendo
localizarle dentro del recinto fabril o.acudiendo & la Jefatura de
Almacenes en aquellas mtuacmnes o previstas que requieran su

presencia.
Personal operario
PRELIMINARES
Transferido
Oficial 1.2 de Transferido

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién, tiene como
misién la reproduccién de grabados en los cilindros de impresion calco-
grafica y vaciado de rodillos dadoies de tinta_mediante el manejo de
maquinas reproductoras manuales o automdticas, tanto de presién como
de corte y de todos los sistemas auxiliares, incluidos los de seguridad y
control, asf como la composicién y transformacién de orlas y rosetas de
acuerdo con las condiciones exigigas. Para lo cual deber4 llevar a cabo las
siguientes funciones:

— Confeccién de moletas para la reproduccién de grabados planos

sobre cilindros mediante la utilizacién de las miquinas adecuadas,

pars, I 0 que debera realizar las operaciones precnsas ¥ ajustes nece-
sarios para su correcta obtencién.

— Programacion y regla}e de las maquinas reproductoras, realizando a
lo largo del proceso las correcciones necesarias de presion, ajuste y
desplazamiento.

— Transformacién de rosetas de linea negra a blanea, asi como la com-

* posicién de rosetas y orlas, para lo gue deberd realizar todas las
operaciones precisas para su correcto acabado, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

— Vaciado de rodillos dadores, confeecionando las plantillas corres-
pondientes de acuerdo con 'los dibujos facilitados para cada color,
siendo el responsable de la obtencién de una correcta calidad y pro-
duccién en los trabajos encomendados.

— Realizacién del entreténimiento de las miquinas, cambios de tra-

_ bajo, ajustes durante el proceso, adaptacién, reposicién de iitiles y
resolucién de pequefias averias, asi como’la limpieza de todos sus
elementos y zona de actuacién, colaborando con el personal de Man-
tenimiento en sus reparaciones, siempre que se le requiera.

— Supervisién del trabajo del Oficial 2.*» que colabora con él, resol-

" viendo las dudas que.pudi¢ran presentarsele. ’
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Ofictal 2.2 de Transferido

Es el operario que, con conocumentas sufimentes de su profesion y
bajo la supervision del Oficial 1.5, colabora con éste en todas sus funcio-
nes para la confeccion de cilindros de impresidn calcografica, composi-
cién de rosetas u orlas y transformacién de rosetas de linea negra a
blanca, asi como en la prepacién de rodillos dadores de tinta. Para lo cual
deberd levar a cabo las siguientes funciories: o

— Aprovisionamiento y preparacién de los materiales y elementos
necesarios para la realizacion del trabajo, siguiendo instrucciones
. del Oficial 1.2 0 normas establecidas.

— Montaje de cilindros, rodillos, moletas y plantillas en las mé.qumas .

de reproduccién o corte, siguiendo las directrices y bajo la supervi-
sién del Oficial 1.2, asi como los ajustes y correcciones necesarias
- para llevar a cabo el trabaje encomendado.

— Composicién de rosetas u orlas y transformacion de rosetas de linea
negra a blanca bajo la supervisién del Oficial 1.»

— Realizaci6n del entretenimiento de las miquinas con el Oficial 1.3,

-del que recibe instrucciones, colaberando con éste en los cambios de

trabajo, reposicién y adaptacion de itiles y résolucién de pequeiias

averias, asi como en la limpieza de todos sus elementos y zona de®

actuacién, ayudando en las reparaciones al Oficial 1.» o personal de
Mantenimiento, siempre que se le requiera.

Galvanoplastia

Oficial 1. Jefe de Equipo de Galvanoplastia

Es et operario que, ademds de realizar las funciones correspondientes
a la categoria de Oficial de 1.* de su profesion, coordina y distribuye los
trabajos a un niimeéro igual o superior-a dos Oficiales de 1., asf como a los
oficiales de categorias inferiores que les sean asignados, colaborando con
ellos y resolviendo las dudas que puedan plantearle. Asimismo, estudia
las caracteristicas del original determinando la técnica y el proceso a
seguir, realizando un seguimiento de la labor encomendada. :

Oficial 1.5 de Galvenroplastic

Es el operario que, con total conoeimiento de su profesién, tiene como
misién la reproducciéon o recubrimiento por procesos electroliticos de
planchas de impresion, cilindros, trogueles, medalias y elementos de
mdquinas. Debera realizar el montaje del molde de plistice partiendo de
un grabado criginal o reproduccién para la confeccién de planchas de
impresién, forrado de cilindros, recubrimiento de troqueles o elementos
de mdquinas y reproduccién de medallas y, en general, cualquier clase de
recubrimiento metélico por electrélisis; asf como su correcto rectificado y
acabado, siendo el responsable de la obtencién de una correcta calidad y
producecidén, Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

— Hincado, distribucién, ajuste y soldadura de las improntas del origi-
nal recibido; confeccidén del molde de pldstico, su preparacién y tra-
tamiento para la elaboracién de la platiche de impresién por proce-
dimientos electroliéicos, as{ como'su tectificado y repasado final.

. — Tratamiento y preparacitn de cilindros, planchas o cualquier otro
objeto que le sea encomeridado, bien sea para reproduccién o recu-
brimiento, controlando los parémetros necesarios para la correcta
ejecucidn del proceso y procediendo a su acabado ﬁnal de acuerdo
con las condiciones exigidas.

- Preparaclén y anilisis periédicos de las 'soluciones quimicas,
debiendo realizar los ensayos y céleulos precxsos para su correccmn
asi eomo el mantenimiento de la depuradora mediante €t gontrol y
correcciones del pH en funcién de los resultados dél libaratono

- Cumpllmentado de todos los 1mpresos que Ie sean requendos en

" relacién con su trabajo.

— Entretenimiento de las maquinas, correcciones durante el proceso,
adaptacién y reposicién de ttiles y resolucién de pequefias averias,
asi como la limpieza de todos sus elémentos y zonas de actuacién,
colaborando con el personal de Manpenimientd en las reparaciones,
siempre que se le requiera. |

‘— Supervisién del trabajo del Oficial 2.2 cuando colabora con él, resol—
viendo las dudas que pudieran presentdrsele,

Oficial 2.¢ de Galvanoplastia : -

Es'el operarm que, con conocimientos suficientes de su profesmn L4
bajo la supervision del Oficial 1. o inmediato superior, colabora con éste
en todas sus funciones para la confeccién de planchas y cilindros de
impresién, y toda clase de recubrimientos metdlicos por electrélisis.
Deber4 realizar el montaje y desmontaje de cilindres y planchas en las
maquinas rectificadoras y bafios, mediante las operaciones precisas para
su acabado final, de acuerdo con las directrices marcadas por el Oﬁcml le
Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones: .

— Atencidén al Oficial 1.2 en el hincado de unprontas y confeccién de -
moeldes de plistico, efectuando las operaciones de desbharbe, relle-
nado, montaje en metacrilato, soldadura de contactos, limpieza y
preparacion de los mismos para su introduccién en los pafios, Asi-
mismo deberd realizar el montaje de casquillos y ejes de‘los cilin-
dros para su fecubrimiento y rectificado.

— Siguiendo 1as directrices miarcadas por el Oficial 1 llevara a cabo
los trabajos de preparacién del producto para su mtroduccién en
los baiios, repasado, rectificado, acabado y empaquet‘ado, pudxendo

. consultar.cualquier duda.

— Cumplimentado de todos los impresos que se le requleran en rela-
cién con su.trabajo.

~ Entretenimiento de mdquinas y bafios con el Oficial 1.2 y el jefe de
equipo, colaborando con éstos en las correcciones durante el pro-
ceso, adaptacién y reposicion de itiles, filtrado, preparacién y ensa-
yos de electrélitos, asi como en la limpieza de todos sus elementos y
zona de actuacion, ayudando en las reparaciones al Oficial 1.2 o per-
sonal de Mantenimiento, siempre que se le requiera.

- Almacenamiento del producto terminado y del destinado a inutiliza-
cién, procediendo a su destruceién cuando se Ie indigue.

Composicitn

Oficial 1. Cajista

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién, tiene como
misién la composicion manual de moldes para la impresién tipogrifica o
para su reproduccién. Deberd conocer las reglas gramaticales y de compo-
sicién, familias de tipos ¥ todo lo relacionadgp con el ajuste, montaje y dis-
tribucién de toda clase de moldes, bien estén éstos formados por tipos

‘sueltos, lineas, grabados, planchas o mixtos, para 1a obtencion de Ias for-

mas de acuerdo con el original. Para lo cual llevard a cabo las sigulentes
funciones:

— Montaje en paginas o moldes y su correccién, de textos de cualquier
obra o impreso, debiendo ajustarla imposicién de acuerdo con el
ofiginal, las reglas generales de composicién y el sentido estético,

_ realizando las adaptaciones precisas en tipos, lineas, blancos, graba-
dos y planchas, para lo cual se ayudard de cuadrantes y diversas
herramientas, mendo el regponsable de la correcta calidad y produc-
cién. -

— Imposicién de moldes en formas tipograficas de acuerdo con las nor-
mas establecidas, acufiindolos en ramas para su introduccién en
méiquina. Ocasionalmente, deberé realizar correcciones en la forma
una vez montada en médquina, bien por haberse detectado errores o
por la destruccién o desgaste de los tipos.

Coﬁtrotador&"dmdar

Es el operario que, con total conocimiento de su profesidn, tiene como
mision el filmado, revelado, verificacién y distribueién de paginas en peli-
cula, procesando la informacién que se recibe de los terminales de foto-
composicién. Deberd conocer todo lo relacionado’ ¢on el proceso de foto-
composicién y realizar la preparacién y programacion de las mdquinas
filmadoras y de revelado automitico con todos sus elementos, andlisis y
correccion de liguidos reveladores, mont.aje, ajuste, foliado, verificacion y
distribucién de péginas en pliego, asi como los retoques que sean necesa-
rios de acuerdo con las exigencias dei producto. Para lo cual llevars a
cabo las siguientes funciones:

— Cidlculo de dimensionesy tiempos de exposicién, croquizacién de
los trabajos, confeccidn de programas segiin manual, programacién
de las mAquinas filmadoras y conexién a la red de recépcién de

* datos, procediendo a la filmacién de la pelicula segin prioridades
que le son facilitadas por su inmedidto superior y distribuyendo

~ éstos a fin de conseguir ¢l miximo aprovechamiento de pelicula
posible; comprobartdo una vez realizada Is filmacién, la densidad
de la pehcula para su posterior revelado. .

— Preparacién’'y montaje de ‘peliculas en procesadora de revelado
comprobacién de l;emperaturas ¥y regenerado del liquido revelador,
renovéndole cuando 8 necesario. .

— Montaje, ajuste y retoque de péginas en pelicula, verificando al final
del proceso las correcciones de acuerdo con el original, asi como el
foliado y distribueién’ de paginas en pliego, siendo el responsable de
la obtencién de una adecuada ealidad y produccidn. Asimismo
debera revelar manualmente peliculas, en caso necesario.

— Entretenimiento de miquinas y reposicién de materiales auxiliares,
realizando los ensayos y célculos precisos para la mezcla y correc-
cién del liquido revelador, montaje dé recambios 'y reparacién de
pequefias averias, 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.
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— Cumplimenta los impresos de control requeridos en relacién con su
trabajo.

. .R::lista. @Fotocompaséci&n (Trabajos Especiales}

Es el operario que, con total conocimieénto de su profesion, tiene como
misién la composicién de textos para libros, revistas, folletos, etc., asi
. como el ajuste ¥ correccién de los trabajos que por su compiejidad no pue-
den llevarse a_cabo en los terminales del sistema. Deberd conocer las
reglas gramaticales, de composicién y todo lo relacionado con el montaje
y marginacién para realizar cualquiers de los trabajos que se le encomien-
den como: férmulas matemsticas, impresos, cuadros, grificos, ete., inclu-
yendo en ellos los textos correspendientes de acuerdo con el original. Para
10 cual Hevari a cabo las siguientes funciones:

— Seleccidn e introduccién del programa correspondiente, ajustando
la marginacion de acuerdo con las normas establecidas y sentido
estético, transmitiendo las instrucciones precisas para trazar en
pantalla la composicién de lineas, textos y operando sobre la memo-
ria para borrar, duplicar, copiar y trasvasar datos, siendo el respon-
sable de su correcta calidad y produccidn.

‘— Archivo y custodia de los diskeites de memoria, codificados y eti-
quetados pare-su posterior utilizacién, ’

— Realizacién de las modificaciones dadas por el Corrector para variar
1a distribucion del texto o trazado.

— En caso necesario deberd atender la miquina filmadora durante los
descansos establecidos a lo largo de la jornada de trabajo, mante-
niendo las pautas marcadas por el Controlador-Filmador o inme-
diato superior. .

Teclista de Fotocomposicion

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién, tiene como
misién la composicién de textos para libros, revistas, folletos, boletines,
balances, etc. Deberd conocer las reglas gramaticales, de composicién y
todo lo relacionado con el montaje y marginacion para realizar la compo-

sicién por este sistema de acuerdo con el original. Para lo cual llevard a -

cabo las siguient.es funciones:

— Seleccidn e introduccién del programa adecuado a la composicién
del texto que le sea facilitado, para lo cual seguird las normas del
manual del equipo realizando los cdlculos que sean precisos.

—-Introduccién del texto original mediante el manejo del teclado;
deberd realizar la composicién siguiendo las normas establecidas y
sentido estético, siendo el responsahle de la obtencién de una
correcta calidad y produecién.

— Realizacién de fotocopias que serdn emnadas 2l cliente para su
supervisién, reponiendo el papel de la miquina cuando sea preciso.

Oficial 1. Maguinista de Fotocomposicién

Es ¢l operario que, con total conocimiento de su profesién, confecciona
las peliculas de fotoromposicién para la elaboracién de planchas de
impresion. Deber4 realizar el filmado, revelado, montaje y retogues nece-
sarios para la obtencién del producto de acuerdo con el original o el cro-
quis facilitado. Para lo cual levaré a cabo las siguientes funciones:

— Célculo de dimensiones, tiempos de exposicion e intensidad lumi-
nica, programacion y ajuste de midquina filmadora, comprobando la
densidad de la pelicula una vez finalizade el proceso.

— Preparacion y montaje de peliculas en miquinas reveladoras, com-
probacién de temperaturas y regenerado del liquido revelador, reno-
vindolo cuando es necesario.

— Montaje, ajuste y retoque, asi como la confeccién de mnsca.nllaa yel
filmado y revelado manual, en su caso, de cualquier trabajo, inclui-
dos los que por sus caracteristicas especiales no pueden ser realiza-
dos por el sistema habitual, como la composicién con cuadros, grafi-
cos, orlas, escudos, ete., v para los que se requiere sentido estético,
contrastando el product.o terminado con el original, siendo el res-
ponsable de una correcta calidad y produccion.

~ Entretenimiento de miquinas y reposicion de materiales auxiliares,
realizando los ensayos y cdlculos precisos para la mezcla y correc-
cién del liquido revelador, montaje de recambios y reparacion de
pequeras averias, asi como la limpieza de todos sus elementos y
zona de actuacion, ayndando al personal que tiene encomendado su

. mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le requiera.

— Realizacién del pasado de planchas tipogréficas en trabajos especifi-
cos, realizando las mismas funciones que el operarie que ocupa ese
puesm

Oficial 2.8 Maquinista de Fotocomposicm

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesion, y-

-baio la supervision del Oficial 1.8, colabora con éste en todas las funciones
correspondientes para la confeccion de peliculas de fotocomposicion, a

fin de elaborar las planchas de i unpresmn Para lo cual llevari a cabo las
siguientes funciones: -

- Repmducclon de originales montades en pelfcula, mediante el
‘manejo de una prensa de contacto, realizando previamente el cil
culo de intensidad luminica y tiempo de exposicién, en funcién de
1a tonalidad del original y pelicula empleada .

— Montaje, ajuste, retoque y confeccion de mascarillas, asi como el fil-
mado y revelado mecdnico o manual, en su caso, de los trebajos que
le encomiende el Oficial 1.», siguiendo las directrices marcadas por
éste.

- Colabora con ¢l Oficial 1.* en los ajustes, ensayos, mezcla, reposi-
cién y control perlodlco del liquido de la méquina reveladora,
sctuando bajo su supervisién y directrices.

- Aprovisionamiento de materiales y de productos auxiliares, colabo-
rando con el Oficial 1.2 en el entretenimiento de las maquinas, reso-
lucién de pequeiias averias y montaje de recambios, asi como la lim-
pieza de todos sus elementos y zona de actuacién, y ayudando al
Oficial 1.» ¢ al personal que tiene encomendado su mantenimiento,
siempre que se le requiera.

Oficial 1.> Compaginador de Fotocomposicién

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién, tiene como
misién la composicién manual de peliculas de fotocomposicién para la
confeccidn de planchas de impresion. Deberd hacer el ajuste y montaje de

péiginas o pliegos para que, una vez plegados, queden de acuerdo con el
original. Para lo cual llevari a cabo las siguientes funciones;

— Realizacién del ajuste, montaje, marginacién, paginacioén, correccio-
nes y retoques de la pelicula original, distribuyendo en su caso las
péginas en pliego en funcién de los procesos posteriores. Asimismo
llevard a cabo la confeceién de mascarillas, trazado y montaje de

“lineas, cuadros, grificos, cilculos de proporcién, transformacién de
medidas y todo lo necesario. para la obtencidén de cualquier tipo de
montajes de fotocomposicién de acuerdo con el original o normas
establecidas, siendo el responsable de su correcta calidad y produc-
cién,

— Reproduccién, mediante méquina fotocopiadora, de los originales,
para el envio de pruebas al cliente, una vez hayan sido corregidas.

— Archivo, codificacién y custodia de los montajes que previsible-
‘mente welvan a ser utilizados.

Pasador de Planchas Tipogrdficas

Es el operario que, con total conocimiento de su profesion, tiene como
misién la confeccién de planchas para la impresién tipogréfica. Deberd
realizar el insolado, révelado, repasado y todo lo necesario para el
correcto acabado de la plancha de acuerdo con las condiciones exigidas.
Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

.= Calcular el tiempo de exposicién e intensidad luminica en funcién
de las dimensiones y mancha del original, ajustando la maquina con
arreglo a los mismos. Debera realizar el corte de pelicula y plancha,
de acuerdo con las medidas necesarias, asf como su limpieza y mon-
taje en la méquina, procediendo a su insolado.

— Programacién de la maquina de revelar, una vez realizados los cél-
culos cportunos para determinar el tiempo de inmersién y montaje
de la plancha en la cuba.

— Repasado de las imperfecciones de la plancha y su acabado, reali-
zando su endurecimiento, corte, plegado y curvatura, de acuerdo
con normas establecidas 4 siendo el responsable de su correcta
calidad y produccién. )

— Realizacién del entrétenimiento de las méquinas, resolucién de
pequeiias averias, control y reposicion del liquido revelador, asi
como la limpieza de todos sus elementos y zona de actuacién, ayu-
dando al personal de Mantenimiento en sus reparaciones, siempre
que se Ie requiera.

‘Correccién

Corrector

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién, verifica las
pruebas ‘de impresién con el original. Deberd conocer y aplicar a la per-
feccion las reglas gramaticales y de composicién, distribucién de pdginas
¥ marginacién, corrigiendo las erratas, fallos de impresién u omisiones
para la obtencién del producto, de acuerdo con el original, con la calidad
y estética requeridas. Para lo cual Hevara a cabo las siguientes funciones:

— Lectura de pruebas, verificindolas con el original y sefialando las
anomalias detectadas para su posterior correccion..

— Verificacién de pruebas para conformidad de tirada, comprobando:
calidad de impresion, erratas, marginacion, ajuste de impresion y de
entonaci6n, etcétera, responsabilizindose de su correcta concordan-
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cia con el original o-con las normas establecidas, asimismo com-
prueba en plano los montajes antes del pasado a planchas, compro-
bando la correcta distribucién de paginas y margenes. .
~ — Confeccion de sumarios y faliado atendiendo a que el orden de las

pidginas, portadillas y pdginas blancas, etcétera, es el correcto

- Codlﬁcacmn, archlvo ¥ cus}odia cle las pruebas corregidas y los ori-
ginales.

- Supervmén del trabajo del operario que colabora con €] en la lec-
tura de originales.

Atendedor

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesién y
bajo la supervisién det Corrector, colabora con éste en todas sus funcio-
nes para la obtencién de pruebas de acuerdo al original con la calidad y
estética requeridas. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

. — Atencion a la lectura del Corrector, comprobando con el original y

comunicéndole las anomalias detectadas. - -

— Recogida y enn‘ega de pruebas para corregir en ]os talleres de mon-
taje e impresion,

— Codificacién, archivo ¥ custodia de pruebas correglda.s, siguiendo
las instrucciones del Corrector o normas establecidas.

— En los descansos establecldos a lo largo de la jornada comprueba las
modificaciones realizadas en las pruebas segin las correcciones
dadas por ¢l Corrector.

Fotomecénica

Oficial 1. Jefe de Eqmpo de Fotogrqﬁia y Retoque

Es el operario que, ademiis de realizar las funciones correspondientes
a la categoria de Oficial-de 1.* de su profesion, coordina a un nimero igual
o superior a dos Oficiales de 1.+, asi come a los oficiales de categorias infe-
riores que les sean asignados.

Oficial 1= Fotdgrafo-Retodador -

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién, tiene como
misién la reproduccién fotogrifica de originales. Debera conocer y Hevar
a cabo los diversos procedimientos de preparacién, composicién y reto-
que de originales, ampliacién, reduccién, filtros, tramas, contactos, distor-
si6én, repetido y revelado para la obtencidn de la‘'reproduccion con sentido
estético ¥y de acuerdo con las condiciones exigldas Para lo cual lleyard a
cabo las siguientes funciones:

- Estudio y preparacion de originales, determinando el procedimiento
a seguir, para lo cual deberd proceder a la medicién de densidad de
color, dimensiones, cdlcule de tiempe de exposicién e intensidad
luminica, montaje y preparacién de filtros, tramas, contactos, mas-
carillas, etc., asf como todas las operdciones necesarias para la
correcta obtencion del producto.” -

— Reproduccion de toda clase de originales, empleando la téenica ade- ~

cuada a cada trabajo, para lo que deberi realizar el ajuste de cima-
ras, filtros, lentes, focos, ampliacién, reduccidn, desenfoque, distor-
516n, repetido {manual o mecémco), etc., en funcién de las
necesidades del producto terminado, siendo el responsable de la
obtencién de una correcta calidad y produccién.  °

~ Obtencién de positivos y negativos de tono, linea y tramado, bien _

sea en cAmara, prensa o ampliadora, para su utlllzaclén Len diversas
aplicaciones.

— Revelado mecdnico, con a.juste ¥ comprobacién de: temperatura,
regenerado, velocidad de procesadd, oxidacién, proporci6n de la
mezcla, etc., por medio de los sistemas establecidos. Deber4, asi-
mismo, realizar el revelado de forma manual de aquellos trabajos
que por sus caracteristicas asf{ lo requieran.

— Retogue de ongma.les ¥ reproducciones en cualquiera de los siste-
mas (meednico, quimico o seco).

— Obtencion de pruebas mediante el manejo del equipo -Cromalim

'~ Entretenimiento de las miquinas y reposicién de materiales auxilia-
res, realizando los ensayos y cadlculos precisos para la mezcla y
correcci6n del liguido revelador, montaje de recambios y reparacion
de pequenas averias, asi como la limpieza de todos sus elementos y
zona de actuacién, ayudando al personal que tiene encomendado su
mantenimiento, siempre que se Je requiera.

Oficial 2.5 Fotégrafo-Retocador

Es el operaric que, con conocimientos suficientes de su profesion y
bajo la supervisién del Oficial 1.* o Jefe de Equipo, colabora con éste en
sus funciones para la reproduccion fotogrifica de originales, su revelado y
retoque, Deberd realizar la reproduccién fotogrifica por contacto, reve-

lado automitico, compesicién y retoque de originales de acuerdo com las
directrices marcadas. Para lo cual llevari a cabo las signientes funciones:

— Reproduccién de cliads fotogrificos en prensa de contacto y pruebas
utilizando equipo de insolado, para lo cual tendré que ajustar e]
equipo con ia intensidad luminica y tierapo de exposicién requerido,
en funcidn de la densidad de tono del original y pelicula empleada.

— Preparacion de la procesadora y montaje de clisés, comprobando la
temperatura y velocidad de regenerado del lignido revelador y de
arrastre, comunicando al Ofl(:lal 1. cualquier anomalia que no
pueda resolver.

— Ajuste y retoque de originales y copias en negro o color, realizando

- este dltimo por sistema manual, quimico o fotografico para la conse-
cucién del producto terminado de acuerdo con las normas estableci-
das,

— Realizacién de montajes de cardcter sencillo en clisés de linea ¥ poli-
cromos o de unidades de pliego, siguiendo las directrices marcadas
por el Oficial 1.* y bajo su supervisién.

— Ayudar al Oficial 1.2 en ¢l entretenimiento de las miquinas y reposi-

. ci6n de materiales auxiliares, colaborando con éste en la mezcla y
correccién de liquidos reveladores, montaje de recambios ¥ repara-
cién de pequefias averias, asf como en la limpieza de todos sus ele-
mentos y zona de actuacidn, ayudando en las reparaciones al Oficial
1.* y personal que tiene encomendado su mantenimiento, siempre
que se le requiera. .

Oficial 1. Jefe de Equipo de Huecograbado de Cilindros

Es el operario que, ademés de realizar las funciones correspondientes
a la categoria de Oficial de 1.* de su profesién, coordina a un niimere igual -
o superior a dos Oficiales de 1.%, asi como & los oficiales de categorias infe-
riores que le sean asignados.

Qfieial 1.2 de Huecograbedo de Cilindros

Es el opérario que, con total conocimiento de su profesién, tiene como
misién el grabado de cilindros para impresién. Debers conocer y realizar
los distintos procedimientos para el grabado de cilindros en cualquiera de
los sistemas existentes en la F.N.M.T. (EJectrénico y Autotipico), asi como
todas las operaciones relacionadas con ambos procesos, a fin de grabar
los cilindros de acuerdo con las condiciones exigidas, siendo el responsa-
ble de ia obtencidn de una correcta calidad y produccion. Para lo cual lle-
vari a cabo las siguientes 'funcionBS'

— Estudio y comprobacién de originales, seleccién de gama y tramas,
escaneado, tratamiento informético de imdgenes, composicién del
cilindro e introduccién de los parimetros de grabado, montaje del
cilindro, preparacién y ajuste de grabadora, obtencién de pruebas,
grabado, mspecc16n final, desmoneue vy prepara.clon para su trans-
porte.

— Mentaje, decapado y comprobacién de calidad del cx]jndro, emulsio-
-nado, preparacién ¥ montaje de imégenes, insolado, relevado, recu-
brimiento, grabado, decapado, verificacion, retoque final y prepara-
. ci6n para su transporte. .

— Cumplimentado de los impresos que le sean requeridos en relacién
con su {rabajo. Manejo de los archivos del sistema, almacenaje y tras-
vase de datos en soportes informaticos; observando para todo ello
las instrucciones recibidas o normas establecidas.

— Supervisién del trabajo que realiza el Oficial 2.2 que colabora con él
en sus funciones, resolviendo las dudas que pudieran plantedrsele.

— Preparacién, andlisis y reposicién de soluciones quimicas, entreteni-
miento de las maquinas y equipos a su cargo, reparacién de peque-
fias averias ¥ montaje de recambios, asi como la limpieza de todos
sus elementos y zona de actuacién, ayudando al personal que tiene
encomendado su mantenimiento, siempre que se le requiera.

Oficial 2.5 de Hu@cagmbado de Oalmdros

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesion y
bajo 1a supervisién de un Oficial 1.* o Jefe de Equipo, colabora con éste en
todas sus funciones para e grabado quimico de cilindros de impresitn en
cualquiera de los sistemas existentes en la F.N.M.T. (Electrénico o Autoti-
pico). Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

— Estudio y comprobacién del origjnal, seleccién de gama y trama,
introduccién de datos en scanner y los pardmetros de grabado que
se le indiquen, verifi_cacién del didmetro y dureza del cilindro a gra-
bar y montaje en la mdquina, colaborando con los Oficiales de cate-
goria superior en el centrado, calibrado del cabezal y obtencién de -
pruebas, asimismo procederé a la limpieza, lubricacién y desmon-
taje una vez grabado.

— Montaje, decapado y comprobacién de calidad del cilindro, emulsio-
nado, insolado, revelado, recubrimiento (pintado y reservas), prepa-
racion y analisis de los bafios de grabado, de acuerdo con las con-
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centraciones establecidas para, una vez grabado, proceder a su lim-
pieza, verificacién y desmontaje.

- Cumplunentado de los impresos que le sean requendos en relacién
con su trabajo. Manejo de los archivos dél sistema,. a]maeena,]e ¥

trasvase de datos en soportes informﬁtlcos, observando para todo

- ello las instricciones recibidas o normas establecidas, -

— Preparacién, anilisis y reposicién de soluciones quimica.s entreteni-
miento de las miquinas y equipos a su cargo, reparacnén de peque-
fias averias y montaje de recambios, asf como la limpieza de todos
sus elementos y zona de actuacién, ayudando al personal qize tiene
encomendado su mantemmlento en las reparaciones, siempre que
se le requiera.

— Preparacién y transporte de los cilindros a los lugares destinados
para proseguir el proceso ¢ para su 'almace_:namiento.'

Qficial 1.% Jefe de Equipo Montaje y Pasado de Planchas

Es el operario que, ademss de realizar las funciones correspondnent.es
a la categoria de Oficial de 1.2 de su profesién, distribuye y coordina los
trabajos a un niimerc igual o superior a dos Oficiales de 1.4, asi como a los
Oficiales de categorias inferiores que le sean asignados colaborando con
ellos y resolviendo las dudas que puedan plantearie. Asimismo, estudia
las caracteristicas del original y determina la técnica 'y €l proceso a seguir,
asesorando al operario que realizard la labor.

Tiene a su cargo el archivo de originales, montajes y planchas llevando
un control ¥ renovacién del mismo, asf como la custodia de t:raba,los de
seguridad. :

Qﬂlcia!l'daMontqieyPasadodeHanchas

Es el gperario que, con total conocimiento de su profeswn tiene como

misién el montme ¥ pasado de planchas para impresién. Debera lnterpre-
tar las maquetas, planos y croquis que le sean facilitados, preparar foto-
litos, dibujar, trazar, comprobar las diferentes emulsiones, asf como reto-
car y montar para, mcdiante la superposicién de dos o més fotolitos,
realizar el montaje final. Confeccién de planchas, [levando a cabo suemul-
sionado, insoladg, repetido, revelado ¥ retoque, grabade quimico euando
el trabajo lo requiera y todas las operaciones necesarias para su entrada
en méquina de acuerdo con el original y las exigencias del producto ter-
minade, siendo el responsable de la obtencidn de una correcta calidad y
produccién. Para Jo cual llevari a cabo las siguientes funciones:

— Dibujo, trazado, retoque de peliculas, distribucién, montaje, confec-
cion de méscaras y ajuste de colores en concordancia con €l modelo
facilitado, asi como la elaboraci6n del original de prueba.

— Preparacién: de fotolitos, presensibilizado e insolade de planchas,
caleulando la intensidad luminica y el tiempo de exposicién, repe-
tido, mediante ¢l manejo de la mé.quina adecuada, reveladd manual
¥ mecémco, asf como €] grabado qumuco y acabado de todo- tlpo de
planchas (metdlicas y polimeros).

— Cumplimentado de todos los impresos que se le requieran en rela-

~. cién con su trabajo, manejo y mantenimiento del archivo, recuento
de materiales y productos ferminados en el aimacén del Taller.

— Entretenimiento de las maquinas, control periédico ¥ reposicién de
las soluciones quimicas de los bafios de revelado, grabado y endure-
cimiento, resolucién de pequefias averias y montaje de recambios,
asi como 1a limpieza de todos sus elementos ¥ zona de actuacién,
‘colaborando con el personal de Mmﬁenhmento en 1as reparaciones,
siempre que se le requiers. ‘

— Supervisién del trabajo del Oficial 2.2 cua.ndo colabora con-él en sus
funciones, orienténdole y.resolviendo las dudas que pudieran plan-
tedrsele. - : Vo

Oficial 2. Montaje y Pasado de Planchas

Es el operhrio que, con conocimientos suficientes de su profesion y
siguiendo ) -s directrices de un Oficial de 1.* 0 inmediato superior, tiene
como misi¢n el montaje y pasado de planchas para impresién, bien desa-
rrollando su irabajo individualmente o en colaboraclor; con los Oficiales
de categorfa superior. Deberd interpretar 1as maguetas, planos o croguis
que le sean facilitados, preparar fotolitos, dibujar, trazar, comprobar las
diferentes emulsiones, retocar y montar. Confeccion de planchas, llevando
a cabo su emulsionado, insolado, revelado y retogue, grabado guimico,
cuando el trabajo lo requiera y todas las operaciones necesarias para su
entrada en mAqunina de acuerdo con el original y las exigencias del pro-
diicto terminado, siendo el responsable de la obtencién de una correcta
calidad y produccién. Para lo cua.l llevard a cabo las siguientes funciones:

~ Dibujo, trazado y retoque de peliculas, distribucién, montaje y con-
feccion de méscaras, as{ como la elaberacidn del original de prueba.

— Preparacién de fotolitos, presensibilizado e insolado de planchas,
calculandoe la intensidad luminica y el tiempo de exposicion, reve-
lado manual y mecénico, asi como el grabado quimico y acabado de
todo tipo de planchas (meté.licas ¥ polimeros).

— Cumplimentado de todos los impresos que se le requieran en rela-
cidn con su trabajo.y recuento de materiales y pmductos termina-
dos en el Almacén del Taller.

— Colaboracion con el Oficial 1.» o Jefe de Equipo en el entretem
. liento de las mdquinas, control periédico y reposicién de las solu-
ciones quimicas de los bafios de relevado, grabado y endureci-
miento, resolucidn de pequefias averias y montaje de recambios, asi
como la limpieza de todos sus elementos ¥ zona de actuacién, ayu-
dando al personal de Mantgnimiento en las reparaciones, siempre
que se le requiera. -

_ Preparacién de Rodillos
Oficial 1.* Jefe de Equipo Fundidor dg Rodillos

Es el operaﬁo que, ademés de realizar las funciones correspondientes
a la categoria de Oficial de 1.» de su profesién, coordina a un nimero igual

"0 superior a dos Oficiales de 1.%, as{ come a los oficiales de categorias infe-

riores que le sean asignados. .

Oficial 1.0 Fundidor de rodillos

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién, tiene cotmo
misién el recubrimiento de cilindros para impresion. Deberd realizar el
vaciado, la preparacién de 1a pasta, forrado, mecanizado y recorte de los
diferentes cilindros utilizados en las méquinas, control de la mezcla de
productos para la limpieza de cllmdros ¥ planchas. Para lo cual levari a .

cabo las siguientes funciones:

— Puesta en marcha y vigilancia de la miaquina de mezcla y distribu-
cién de liquido limpiador para miquinas calcograficas, atendiendo
a los niveles y concentraciones, reponiendo liguidos y modificando
porcentajes en funcién de las indicaciones del taller de Calcografia
¥ las pruebas del Laboratoris. -

- Mecanizado de los fodillos, preparacién de la pasta, montaje de
cilindro -en maquina fundidora, forrado, rectificado, recorte y aca-
bado de los cilindros de prelimpieza, llmpleza ¥ entintaje, verifi-
cando la calidad final ¥ el estado gener:ﬂ de los rodillos, anotando
en sus fichas correspondientes las operaciones realizadas. Para ello

. deberd preparar y manejar las miquinas adecuadas, asi como reali-
zar todas las operaciones necesarias para el acabado de rodillos y
cilindres de dcuerdo con las condiciones exigidas, siendo el respon-
sable de una correcta calidad y preduccién.

—~ Entretenimiento de las maquinas, resolucién de pequefas averias,
montaje de recambios y limpieza de todo:e/bus elementos y zona de
actuacién, ayudando al personal de Manténimiento en sus repara-
ciones, siempre que se le requiers.

— Supervisi6n del trabajo del Oficial 2.§ que colabora con €l en sus fun-
ciones, orientdndole y resolviendo las dudas que pudieran presen-
tirsele, '

Oficial 2. Fundidor de Rodillos

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesién y
bajo la supervisién del Oficial §.2 0 Jefe de Equipo, colabora con éste en
todas sus funciones para el recubrimiento de cilindros. Debera realizar la
preparacion de pastas, forrado y mecanizado de los tismos, asi como
mezcla de productos quimicos para la limpieza de cilindros y planchas,
siguiendo las directrices marcadas por el Oficial 1. Para lo cual lievard a
cabo las sxgufentes funcmnes

. — Colaboracién en el montaje de cilindros, aprovisionamiento de mate-
riales auxiliares, preparaciér de pastas, mecanizado, forrado, recti-
ficado y acabado de los cilindros de prelimpieza, limpieza y entin-
taje mediante el manejo de las miquinas adecuadas, asi como todas

- las operaciones necesarias para el acabado de cilindros de acuerdo
con las directrices marcadas y bajo la supervision de un ofi cml de
categoria. superior.

— Preparacion y mezcla de-la solucién de limpieza de 1as mdquinas

. calcograficas, atendiendo los niveles, temperatura y porcentajes de
concentracion del dosificador, modificindolos en funcién de los
" resultados de las pruebas llevadas al Laboratorio.

« Realizacion del entretenimiento de las'mﬁcfuinas con el Oficial 1.2,
del gue recibe instrucciones, ‘colaborando con éste en la prepara-
cién de las médquinas, resolucién de pequeiias averias, montaje de
recambios y limpieza de todos sus elementos y zona de actuacién, -
ayudando en las reparaciones al Oficial 1.* o personal de Manteni-
miento, siempre gue se le requiera. )

— Sustitucién del Oficial 1.» durante los descansos establecidos a lo
largo de la _]oma.da. laboral, manteniendo las pautas marcadas por
éste.
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Pruebas nes para el acondicionamiento de tintas de impresién. Para lo cual llevard
: : a cabo las siguientes funciones:
Tirador de Pruebas Qffset

Es el operario-qgue, con total conocimiento de su profemdn, tiene como
misién la obtencién de pruebas en offset o sistemas quimicos. Deber4 rea-
lizar la impresién en méiquina offset manual a un color ¢ en equipo «Cro-
malins, a fin de obtener las pruebas por estos sistemas con la calidad
requenda Para lo cual llevars a cabo las siguientes funciones:

— Preparacién- de las méqumas, tanto manual como a un color mon-
taje de planchas e impresién de las pruebas, bien por superposictén
(tricromias, cuatricromias, ete.) con los colores de gama o mediante
composicién de los tonos requeridos dé acuerdo con la escala pan-
tone, responsabilizéndose de la obtencién de una correcta calidad y
produccién.

— Preparacion de positivos tramados de seleccnén o fotolitos para
. obtener, utilizando los colores primarios o mediante composiciéon y
tras el laminado, insolade, 1mpregnado y limpieza, pruebas en
equipo «Cromaline.

— Estampacién de pruebas «Iris» con det.erminamén de campos de
color y composicién de los mismos para obtener de una sola pasada
con sisterna offset o «Cromalins la fiel reproduccion del original.

— Archivo, custedia y postenor inutilizacién de matenalea especiales
¥ pruebas de documentos de seguridad.

~ Preparacién de las pruebas para una mejor presentaclén al cliente.

— Realizacién del entretenimiento de las miquinas y equipos, resolu-
ci6n de pequefias averias, montaje de repuestos y reposicion de
materiales auxiliares, ayudando al personal de Mantenimiento en

. las reparaciones, siempre que se le requiera. .

Tirador de Pruebas Calcogrdficas

Es el operario que, con total conocimiento de su profesidn, tiene como
misién la obtencién de pruebas de calcografia, grabados o aguafuertes.
Deber4 realizar la impresion en térculo manual o mecdnico, a uno ¢ més
colores, o sobre otra estampacién, asi como la preparacién del papel y
mezcla de tintas de acuerdo con las exigencias del producto, normas esta-
blecidas y adecuado sentido estético. Para lo cu#l llevard a cabo las
siguientes funciones:. '

— Preparacién de las méquinas, aprovisionamiento de papel y mate-

riales auxiliares, mezcla de tintas y humectacién adecuada del

" papel, debiendo realizar el entintaje de forma manual ¥ el ajuste
sobre otra impresién cuando asi 1o requiera el producto, reguiacién
de presién del térculo en funcion de las necesidades, as{ como el
retoque de la prueba en caso necesario, siendo el responsable de su
correcta calidad y produccién.

— Obtencién de pruebas de tintas o papeles especiales pa.ra su poste-
rior estudio, bien sean éstos utilizados para la produccién normal o

_ para la impresién de prudbas de grabados o aguafuertes.

— Realizacién del entretenimiento de las mdguinas y equipos, resolu-
cién de pequeiias averias, montaje de repuestos y reposicién de
materiales auxiliares, ayudando al personal de Mantenimiento en
las reparaciones, siempre que se le requiera.’

Preparaciéon de Tintas

QOficial 1.° de Refinado y Recuperacion de Tintas

Es el operario que, con total conocimiento de su. profesmn tiene como
misién el acondicionamiento de tintas para su utilizacién en miquina.
Deberd realizar el aprovisionamiento y retirada del products; preparacién
de maguinas, mezclas de colores y aditivos en las proporciones estableci-
das y ajustes necesarios para conseguir los tonos reqaertdos con las carac-
teristicas especiales para cada sistema de impresion. Para lo cual deberd
Hevar & cabo las siguientes funciones: .

— Preparacién de la maquina, aplicacion de los porcentmes estableci-
dos de cada color, realizando el pesaje, calentamiento, carga, refi-
nado y batido de la tinta, afiadiendo los colores y aditivos precisos
para conseguir la entonacion requerida y las condiciones idéneas en
funcién del sistema de impresién y papel, siendo el responsable de
la obtencién de una correcta calidad y produecién.

-— Realizacidén del entretenimiento de las mdéquinas, resolucién de
pequefias averias; montaje de repuestos y reposicion de materiales
auxiliares, ayudando al personal de Mantenimiento en las repara-
ciones, siempre que se le requiera.

— Supervisién del trabajo del Oficial 2.2 que colabora con €l en sus fun-
cidnes, resolviendo las dudas que pudieran presentirsele,

Oficial 2.+ de Refinado y Recupert;m'dn de Tintas

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesion y
bajo la supervision del Oficial 1.2, colabora con éste en todas sus funcio-

)
3

— Aprovisionamiento de tinta y materiales auxiliares, etiquetado y
almacenaje de bidones, colaborando con el Oficial 1.» en el pesaje,
carga, mezcla, batido y. retirada de tinta de las miquinas, transpor-
tando los residuos procedentes de recuperacion a los lugares esta-
blecidos.

— Transporte de bidones del almacén o taller de calcografia, previa
consulta de las necesidades, comunicindolo a su Jefe de Taller para

. su prepa.raclén ' '

— Bajo las directrices del Oficial 1.* colabora conélenla preparacién
¥ ajustes de la miquina, limpieza de todos sus elementos y zona de
actuacxon, asimismo ayuda en el entretenimiento y reparacién de
averias al Oficial 1.* o personal de Mantenimiento, siempre que sele
requiera. . '

— Sustitucién del Oficial 1.* durante los descansos establecidos a lo
largo de 1a jornada laboral, sigwiendo las directrices marcadas por

éste.
IMPRESION
'I‘ipogfaﬁa
O_ﬁcug I.i: Jefe de Equipo de Maqumam Tipogrdfica a Dos o Mds
olores

Es el operario que, con total conecimiento de su profesién y capacidad
de coordinacién, puede conducir todo tipo de miquinas tipogrificas tanto
planccilindricas como rotativas. Deberd realizar todos los ajustes necesa-
rios, mezclas de colores, calzado y arreglo de camas, clisés y galvanos, de
forma que pueda imprimir todo tipo de trabajos a uno, dos o mas colores,
as{ como sistemas auxiliares, incluidos los de control y seguridad, hen-
dido o trepado y realizando la imposicién de las formas. Para lo cual lle-
vard a cabo las mgu:entes funciones:

— Preparacién de la méquina, tintas ¥ papel responsahlhzlindose de
‘la tirada y haciendo las correcciones necesarias para 1a obtencién
de una correcta calidad y produceién.

— Realizacién de los cambios de trabajo y limpieza de todos los ele-
mentos de la méquing y su zona de actuacién, as{ como el entreteni-
miento de la misma y resolucién de pequefias averias, ayudando al
personal de Mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le
requiera.

— Coordinacién de los operarlos de su dotacién y de los revisores des-
tinados a pie de miquina, debiendo sustituir a cualquiera de ellos,
en caso necesario, durante los descansos establecidos a lo largo de
la jornada de trabajo.

Oficigl 2.2 de Magquinaria Tipogrdfice a Dos o Mds Colores

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesién y
bajo la coordinacién det Oficial 1.» Jefe de equipo, colabora con éste en:
todas sus funciones para la impresi6n tipogrifica a uno, dos o més colo-
res, tanto en méiquinas planocilindricas como rotativas. Para lo cual lle-

" vard a cabo las siguientes funciones:

— Aprovisionamiento y preparacién del papel para la alimentacién de
miquina, haciéndose cargo del aparato marcador, ayudando al Ofi-
cial 1.* en la preparacién y cargsa de tinia y en los ajustes de los sis-
temas de impresidn y auxiliares, incluidos log de control y aeguri-
dad, durante la tirada.

~ Bajo las directrices del Oficial 1.* realiza, junto con el resto de la
-dotacién, los cambios de trabajo y limpieza de todos los elementos
de la médquina ¥ su zona de actuacién, asimismo ayuda en el entre-
tenimienta y reparaclén de aveérias al Oficial 1. y personal de Man-
tenimiento. .

— Sustitucién del Oficial 1.* durante los descansos establecidos a lo
largo de la jornada laboral, manteniendo [as pautas marcadas por
éste.

Oﬁma.l 1.2 Minervisia

Es el operario que, con total conocir—niento de su profesién, puede
manejar cualquier tipo de mdquina tipogrifica plana, bien sea con sistema
de marcado manual o automitico, debiendo realizar todos los ajustes pre-

‘cigos, 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, hendir, perforar o troquelar todo tipo de trabajos, realizando la
imposicion de las formas. Para lo cual lleva.rﬁ a cabo las sngmentes funcio-
nes:

- Preparacién de la miquina y tintas, aprovisionamiento y retirada
- del papel y sistemas de entintaje, responsabilizindose de la tirada y



BOE nl.'lm. 255

Miércoles 25 octubre 1995

31133

haciendo los ajustes necesarios para la obtencuSn de una correcta
calidad y produccion.

— Realizacién de los cambios de trabajo y limpieza de todos los ele-
mentos de la miquina y su zone de actuacién, asi como el entreteni-
miento de la misma y resolucién de pequefias averfas, ayudando al
personal de Mantemmlenm en las reparactones, siempre que se le
‘requiers. -

Oficial 1. Mdguina Numeradore de Cambios

Es el operario gue, con total conocimiento de su profeslén, puede
manejar cuzlquiera de las miquinas numeradoras de impresién tipogra-
fica para la obtencién de reposiciones con sistema de alimentacién
manual, en abanico o por unidades, las cuales pueden ser de sistema pla-
nocilindrico, de pedal o plano (llamadas Boston). Debe realizar todos los
ajustes necesarios, mezclas de colores y arreglo de cama o calzado de
forma, asf como de sistemnas auxiliares, incluidos los de control y seguri-
dad, a fin de que pueda numerar tode tipo de efectos, realizando la impo-
sicién de las ramas o numeradores. Para ello llevard a cabo las stgtuentes
funciones;

— Preparacién de la maquina y materia.les auxiliares, aprovisiona-
miento y retirada del papel, entintaje de rodilloa y todos los ajustes
necesarios para el perfecto numerado, incluidos los de saltos de
numeracién requeridos, siendo el responsable de la obtencién de
una correcta calidad y produccitn .

— Realizacién de los cambios de trabajo, limpieza y engrase de discos,
limpieza de todos los elementos de la maquina y su zona de actua-
cién, asi como el entretenimiento de la misma y resolucién de
pequefias averias, ayndando al personal de Mantenimlento en las
reparaciones, siempre que se le requiem

- Maquinista U.EN.

Es el operario que, con total conocimiento de su cometido, realiza las -

manicbras necesarias para el perfecto funcionamiento de los diferentes
cuerpos que componen la unidad, atendiendo a los sistemas auxiliares,
incluidos los de control y seguridad, & fin de imprimir todo tipo de {raba-
jos en funcidn de las exigencias del producto terminado. Para lo cual lle-
vari a cabo las siguientes funciones:

— Preparacién y puesta en marcha de las méquinas, asi como de su
sistema informpdtico auxiliar, resolucién de Ias incidencias que se
produzean en los sistemas de impresién, barnizado, guillotina e
informético, responsabilizéndose de la tirada y haciendo los ajustes
necesarios para la obtencion de una correcta calidad y produccion.

— Revisién de impresién, trepa, numeracidn, barnizado y guillotinado,
retirando los pliegos defectuosos y haciendo las anotaciones oportu-
nas, etiquetado, flejado ¥ 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 ele-

- mentos de las maquinas y su zona de actuacién, asi como el entrete-
nimiento de las mismas y resolucién de pequefias averias, ayudando
al personal que tiene encomendado su mantenimiento en las repara-
cmnes siempre que se le requiera.

qummsta Driconis-U.E.N.

Es el operario que, con total conocimiento de s cometido y bajo la
coordinacién del Oficial 1.» Jefe de Equipo de Loteria Instantinea, tiene
como misién la preparacién, puesta en marcha, atencién, chequeo y
parada del equipo. Para lo cual ltevard a cabo las siguientes funciones:

— Puesta en marcha y parada del equipo siguiendo las secuencias esta-

blecidas, carga del sistema operativo, introduccion de los comandos
necesarios, para lo cual comprueba los parémetros indicados y
musta los diversos elementos del equipo.

~ Atencién al funcionamiento durante la tirada, compmhando 108
ajustes en la impresion diconix y corrigiendo los errores que se pro-
duzcan.

— Cumplimentado y archive de la documenmmén que le sea requerida
en relacion con su trabajo, asi como el embalado de los materiales
para su reposicion o limpieza.

«- Chequeo del sistema, preparacién y cambio de los elementos defec-

.tuosos, resolucién de pequeiias averias, limpieza de todos sus ele-
mentos y zona de actuacién, ayudando al personal que tiene enco-
mendado su mantenimiento en las reparaclones siempre que se le
requiera.

— Asimismo realizard todas las funciones correspondientes a la cate-
goria profesional de Maquinista U.E.N.

Montador de Ramas Numeradoras

Es el operazio que, con total conocimiento de su profesién, tiene a su
cargo ¢l montaje de ramas numeradoras, lo mismo para méquina de forra

plana que para miguina rotativa de forma cilindrica, con independencia
de que éstas sean de pliego o de bobina. Cuidard igualmente de la lim-
pieza, reparacion, adaptacién y montsaje de los numeradores de acuerdo
con la distribucién de los efectos por pliego y las medidas o modelos que

‘le sean entregados, asi como el material utilizado en la imposicién de

ramas planas y cilindricas.

i

Maquinista de Numerado da Pasaportes

‘Es el operario que, con total conocimiento de las miquinas numera-
doras de pasaportes, tiene como misién €l correcto numerado por los sis-
temas de termotipografia y perforacién. Deberd realizar todos los ajustes
necesarios para numerar los pasaportes de acuerdo con las exigencias del
producto terminado. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

— Preparacién de las méquinas y numeradores, aprovisionamiento de
pasaportes, verificacién del ajuste, impresién, perforado, continui-
dad y confrontaciéon de la pumeracién, comprobando la. validez de
1a portada y de las pdginas que se numeran, asi como realizar todos
los ajustes necesarios para el perfecto numerado de pasaportes,
siendo el responsable de la obtencién de una cofrecta calidad y pro-
duccion,

—. Entretenimiento de ias’ mﬁqumas cambios de cilindros numeradores
¥ cuerpos de perforacidn, limpieza y engrase de discos y agujas, repa-
racién de pequenas averias y montaje de recambios, asi como la lim-
pieza de las mismas y su zona de actuacidn, ayudando al personal de
Mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le requiera.

 Oficial 1.2 Jefe de Equipo Mdquina T‘zpog'rﬁﬁca o Dos o Mds Colares

(Documentos de Valor)

Es ¢l operario que, con total conocimiento de su profesién y capacidad
de coordinacién, conduce todo tipo de médquinas de impresién tipogrifica.
Deber4 realizar 1a mezcla de colores, calzado y arreglo de camas, montaje
¥ ajuste de planchas, cilindros y numeradores, asf como los sisternas auxi-
liares, incluidos los de control y seguridad, y todos los ajustes necesarios
a fin de poder imprimir toda clase . de trabajos a uno, dos o més colores
de acuerdo con las exigencias del producto terminado. Para lo cual llevard
a cabo las siguientes funciones: e

— Aprovisionamiento de materias primas, auxiliares y productos nece-
sarios para la impresién, procediendo a su colocacién, una vez ter-
minado el trabajo, en los lugares establecidos.

— Preparacion de la méquina, tintas y papel, responsabilizindose de

" la tirada y haciendo las verificaciones y ajustes necesarios para la
obtencidn de una correcta calidad y produccién. i

— Realizacién de los cambios de trabgjo y labores de mantenimiento
(preventivo y correctivo) establecidas, as{ como la limpieza de todos
los elementos de la méquina y su zona de actuacién, ayudando al
personal de Mantemnuento en las reparaciones, siempre que se le
requiera.

— Atencién y manejo de los ststemas de control de numeracién, en su

- easo, conexlén y ajuste de lectores, comprobacién de contactores,
anillos, colector, etc., a fin de resolver las incidencias que se pro-
duzcan.

— Cumplimentacién de los i.rnpresos de control requerldos en relacion
con su trabajo. ' .

Gficial 2. Mdguina Tipogrdfica a Dos o Mds Colores (Documentos de
Valor)

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesion y
bajo la coordinacién del Oficial 1.» Jefe de Equipo, colabora con éste en
todas sus funciones para la impresién tipografica en uno, dos o mis colo-
res. Para lo cual llevari a cabo las siguientes funciones: ’

— Aprovisionamiento de materias primas, auxiliares y productos nece-
sarios para la-impresién, procediendo a su colocacién, una vez ter-
minando el trabajo, en los lugares establecidos,

-- Célculo y confeccién de la. hO_]a de salbos de\numeracmn del trabajo
a ejecutar, en 31 Caso.

— Preparaci6n del papel para la alimentacién de la miquina, encar-
gindose del correcto funcionamiento del aparato marcador durante
la tirada.

— Extraecidn de pliegos del sacador, verificando su correcta impre-
sién y numeracién de acuerdo con las pautas recibidas y cumpli-
mentado de los impresos de control y defectos que le sean requeri-
dos, asi como el apilado y colocacion de los elementos de seguridad
establecidos.

— Realizacidn de los cambios de trabajo, ajustes durante la tirada y
labores de manteniriento (preventivo y correctivo) establecidas, asi
como la limpieza de todos los elementos de la miquina y su zona de
actuacién, colaborando con el personal de Mantenimiento en las
reparaciones, siempre que se le requiera.
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— Sustitucién del Oficial 1. durante los descansos establecidos a lo
largo de la jornada laboral, manteniendo las pautas ma.rcadas por
éste,

— Contado, manual o mecé.ntco, de papel, procedlenclo previamente a
la retirada de los elementos de seguridad de la pila e informando al
Jefe de Taller en caso de encontrar alguna incidencia.

Offset

Qficial 1.+ Jafe de Equipo de Mdguina Qffset a Dos o Mds Colores

Es el operario que, con total conocimiento de su profesiéon y capacidad
de coordinacidn, puede conductr cualquier tipo de maquinas. offset (seco
o hiimedo), tanto de alimentacién en pliego cono en bobina, debiendo rea-
lizar 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 ¥ plegado, a fin de poder imprimir todo tipo de trabajos a
uno, dos o més colores, segln las exigencias del producto terminado. Para
lo cual llevar4 a cabo las siguientes funciones:

— Preparacidn de la miquina, tintas y papel, responsabilizdndose de
la tirada y haciendo los ajustes necesarios para la obtencién de una
correcta calidad y produccidn.

— Realizacion de los cambios de trabajo y limpieza de todos los ele-
mentos de la méquina y su zona de actuacidn, as{ como el entreteni-
miento de la misma y reselucion de pequefias averias, ayndando al
personal de Mantenimiento en sus reparaciones, swmpre que se ]e
requiera.

— Coordinacion de los operarios de su dotacién y de los revisores des-
tinados a pie de maquina, debiendo sustituir a cualquiera de ellos,
en caso necesario, durante los descansos establecndos alo largo de
la jornada de trabajo.

Oficial de 1.+ de Mdquina Offset a Un Color

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién, puede
manejar cualguier mdquina offset a un color, debiendo realizar todas las
preparaciones y ajustes necesarios de los element.os ¥ sistemas, incluidos
los de control y seguridad, a fin de imprimir todo tipo de trabajos en off-
set a un color, segin las exigencias del producto terminado. Para lo cual
llevard a cabo las siguientes funciones:

— Preparacién y ajuste de la mdquina, mezcla de colores, montaje y
ajuste de planchas, cauchos, numeradores, trepas, tinteros y demas
elementos necesarios, asi como de los sistemas auxiliares. Aprovi-
sionamiento y retirada de papel, responsabilizdndose de la tirada y
haciendo las correcciones necesarias para la obtencién de una
correcta calidad y produceién

— Realizaci6én de cambiod de trabajo y hmpleza de todos los elementos
de la miquina y su zona de actuacién, asi como el entretenimiento
de la misma; resoluciéon de pequefias averias y montaje de recam-
bios, ayndando al personal de Mantenimiento en las reparacmnes
siempre gue se le requiera.

— Coordinacion del Revisor en los trabajos numerados.

Oﬁcml 2.2 de Mdquina Offset a Dos o Mds Colores

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesién y
bajo la coordinacién del Oficial 1.» Jefe de Equipo, colabora con éste en
todas sus funciones para la impresion offset a uno, dos o més colores,
tanto en médquinas de pliego como de bobina. Para lo cua.} lleva.ré a cabo
las sigiientes funciones: = -

— Aprovisionamiento y prepaxjacién de papel y tintas para la alimenta-
cién de 1a méquina, haciéndose cargo del aparato marcador o de los
distintos cuerpos de impresitn segiin el tipo de mdquina (pliego o
bobina) ayudando a1 Oficial 1.¢ en las correcciones de los sistemas
de impresién y auxiliares, incluidos los de control y seguridad,
corte, trepa y plegado, durante Ia tirada.

— Bajo las direcetrices del Oficial 1.8 realiza, junto con el resto de la
dotacidn, los ajustes necesarios, cambios. de trabajo y limpieza de
todos los elementos de la miquina y su zona de actuacién, asimismo
ayuda en &] entretenimiento y reparacién de averias al Oficial 1.2 y
personal de Mantenimiento, siempre que se le requiera.

— Sustitucién del Oficial 1.» durante los descansos establecidos a lo
largo de la jornada laboral, manteniendo las pautas marcadas por
éste,

Ayudrmte de Tintero

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesmn,
cuida del perfecto funcionamiento del sistema de entintaje de las distintas
riquinas calcograficas y litogrificas en que sea necesario, aprovisio-

nando las tintas de acuerdo con las indicaciones del Oficial 1.* Jefe de -

Equipo y manteniéndolas en condiciones adecuadas para una correcta
hnpresxon Para ello llevard a cabo las siguientes fanciones:

— Preparacién de tinteros y montaje de batidores, alimentacién de tin-
tas durante la tirada, haciéndose cargo de las distintas baterias de
entintaje..

— Extraccién y entrega al Oficial 1.= de pliegos muestra segl’m las pau-
tas establecidas, anotando las mediciones realizadas por éste y reti-
rando del sacador el papel impreso. ’

— Bajo las directrices del Oficial 1.* realiza, junto con el resto de la
. dotacién, los ajustes necesarios, cambios de trabajo y limpieza de
todos los elementos de la miquina y su zona de actuacion, asimismo
ayuda al entretenimiento y reparacién de averias al Oficial 1.* y per-
sonal de Mantenimiento, siempre que se le requiera.

— Sustitucién del Oficial 2., en case necesario, durante los descansos
establecidos a lo largo de Ia jomada laboral, siguiendo las pautas
ma.rcadas por el Oﬁcml 1=

! Offset de Timbre

Oficial 1.2 Jefe de Equipo de Mdgquina Offset Timbre'a; Dos o Mds Colores

Es el operario que, con total conccimiento de su profesién y capacidad
de coordinacién, puede conducir cualquier tipo de méquinas offset (seco
o hiimedo), tanto de alimentacién en pliego como en bobina, debiendo rea-
lizar las correcciones precisas, mezcla de colores, preparacién, ajuste y
montaje de planchas, cauchos y demds elementos necesarios, as{ 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 -
més colores, segiin las exigencias del producto terminado. Para lo cual lle-
varé a cabo las siguientes funciones:

— Preparacion de la miquina, tintas y papel, responsabilizindose de
. 1a tirada y haciendo los ajustes necesarios para l1a obtencién de una
correcta calidad y producciGn.

— Verificacién cualitativa y cuantitativa del products, cumplimen-
“tando los impresos requeridos, retirada de efectos defectuosos e,
introduccién de reposiciones, nuherdndolas manualmente en caso
necesario, procediendo, una vez acabado, al apilado y flejado de la
produccion de acuerdo con las normas establecidas.

— A requerimiento de sus superiores, deberd informar verbalmente o
por escrito sobre el comportamiento en miquina de nuevos produc-
tos.

— Realizacion de los cambios de trabajo y limpieza de todos los ele-
mentos de Ia méquina y su zona de actuacién, asf como el entreteni-
miento de la misma y resolucién de pequefias averfas, informando y
ayudando al personal del Mantenimiento en las reparaciones, siem-
pre que se requiera. )

— Coordinacién.de los operarios de su dotacidn, debiendo sustituir a
cualquiera de ellos, en caso necesario, durante los descansos esta-
blecidos a lo largo de la jornada de trabajo.

Oficial 2.+ de Mdquina O_ffset_ Timbre a Des o Mds Colores

-Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesién y
bajo la coordinacién del Oficial 1.» Jefe de Equipo, colabora con éste en
todas sus funciones para la impresién offset (seco o nimedo) a uno, dos o
més colores, tanto en miquinas de pliego como de bobina, Para lo cua.l lle-
vard a cabo la§ siguientes funciones:

— Aprovisionamiento, preparacién y carga de papel, tintas y materia-
les auxiliares necesarios para el funcionamiento de la maquina,
haciéndose cargo del aparatc marcador o de los distintos cuerpos
segiin el tipo de maquina (pliego o bobina), ayudando al Oficial 1.3
en los ajustes y correccidnes necesarias de los sistemas de impre- .
sién y auxiliares, incluidos los de control y seguridad, numerado,
corte, trepa ¥ plegado durante la tirada.

— Verificaci6n cnalitativa y cuantitativa del producto, cumplimen-
tando los impresos requeridos, retirada de efectos defectuosos e
introduccién de reposiciones, numerindolas manualmente en caso
necesario, procediendo, una vez acabads, al apilado y flejado de la
produceion de acuerdo con 1as normas establecidas.

— Bajo las directrices det Oficial 1.* realiza, junto con el resto_de la
dotacién, los ajustes necesanos, cambios de trabaje y limpieza de
todos los elementos dé 1a miquina y su zona de actuacion, ayudando
en el entretenimiento y reparacién de averias al Oficial 1.* y perso-
nal de Mantenimiento, siempre que se le requiera.

— Sustitucién del Oficial 1.* durante los descansos establecidos a lo
largo de laJomada laboral, manteniendo las pautas marcadas por
éste.
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Offset de Valores

Oficial 1. Jefe de Equipo de Mdguina de Oﬁset-Docummos de Valor a
Dos 0 Mds Colores

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién y capacidad
de coordinacién, puede conducir cualquier tipo de maquina offset
debiendo realizar todas las correcciones precisas, mezcla de colores, mon-
taje y ajuste de planchas, cauchos, sistema de numeracién y demds ele-
mentos necesarios, asi como los sistemas auxiliares, incluidos los de con-
trol y segutridad, a fin de poder imprimir todo tipo de trabajo a uno, dos o
més colores, segiin las exigencias del producm termmado Pam lo cual lle-
vard a cabo las siguientes funciones:

Preparac16n de 1a maquina, tinta y papel, reallzando los a]ustes

necesarios y controles establecidos, para comprobar impresion,

tonalidad, tintas (incluidas las especificas de seguridad), responsa-
bilizdndosé de la tirada y haciendo.los controles y ajustes necesa-
rios para’la obtencidn de una correcta calidad y produccién.

— Realizacion de los cambios de trabajo y limpieza de todos los ele-
mentos de la mdquina y su zona de actuacién, as{ como el entreteni-
miento de la misma y reselucién de pequefias averias, ayudando al
personal de Mantemmlenm €N sus reparaciones, siempre que‘se le
requiera.

— Cumplimenta los impresos de control requerldos en relacién con su
trabajo.

—~ Coordinacién de los operanos de su dotacién y de los Revisores des-

tinados a pie 32:5 maquina, debiendo sustituir a cualquiera de ellos,

en caso necesario, durante los descansos establec1dos a lo largo de
la_loma,da de trabajo.

Oficial 2.« Magquina de Gffsel- Documentos de Valor a Dos o Mds Colores

Es el operario que, con conecimientos suficientes de su profesién y
bajo la coordinacidn del Oficial 1.® Jefe de Equipo, colabora con éste en
todas sus funciones para la impresién offset 4 uno, dos o més colores,
para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

— Aprovisionamiento y preparacion de papel para la alimentacion de
1a méaquina, hacléndose cargo del aparato marcador y del sistema de
numeracién o de los cuerpos de impresién, ayudando al Jefe de
Equipo en las correcciones de los sistemas de impresién y auxilia-
res, incluidos los de control y seguridad, durante la tirada.

— Bajo las directrices del Jefe de Equipo colabora en los cambios de .

trabajo ¥ en la preparacion diaria de la midquina, realizando los
montajes y ajustes necesarios, asi como la regulacién de diversos
elementos de la méquina.

— Ayuda al Jefe de Equipo en la realizacién de tareas elementales de
mantenimiento como: engrases, reposicion de piezas, resolucién de
averias, limpieza de mdquina ¥ zona de actuacién, y al personal del
Mantenimiento, siempre que se le requiera. ‘

~ Sustituye al Jefe de Equipo y a cualquier miembro de la dotacién

durante los descansos establecidos a lo largo de la jornada laboral,
manteniendo las pautas marcadas por éste.

Offset-P.V.C.

Oficial 1.5 Jefe de Equipo Qffset-P.V.C. Dos o Mds Colores

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién y capacidad
de coordinacién, puede conducir cualquier tipo de miquina offset,
debiendo realizar todas las correcciones precisas, mezcla de colores, mon-
taje y ajuste de planchas, cauchos y demds elementos necesarios, asi como
los sistemas auxiliares, incluidos los de control y seguridad, a fin de poder
imprimir todo tipo de trabajos a uno, dos o mds colores segin las exigen-
cias del producto terminado Para lo cual llevarii a cabo las siguientes fun-
ciones:

— Preparacién de la mé.qu.ina, tintas y papel, mont.aie y ajuste de plan-
chas y ajuste de intensidad del horno de secado (para impresién en
P.V.C.), responsabilizdndose de la tirada y haciendo los ajustes nece-
sarios para la obtencién de una correcta calidad y produccién.

— Verificacion de la impresién (incluidas las especificas de seguridad)
durante 1a tirada, comprobando tramado, tono, registros, etc.

— Realizacion de los cambios de trabajo y limpieza de todos los ele-
mentos de Ja mAquina y zona de actuacién, asi como el entreteni-

miento de 1a misma, resolviendo pequefias averias y ayudando al

personal de Mantenimiento, siernpre que se le requiera.
- Cumphmenta lps impresos de control requeridos en relacién con su
trabajo.
. — Coordinacién de los operarios de su dotacion debiendo sustituir a
cualquier de eilos durante los descansos establecidos a lo largo de la
jornada de trabajo. .

Oﬁmal 2.e Mdgquina Qffset-F.V.C. Dos o Mds Colores - ’

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesiéon y
bajo la coordinacién del Oficial 1. Jefe de Equipo, colabora con éste en
todas sus funcicnes para la impresion offset a uno, dos o mas colores.
Para !o cual llevari a cabo las siguientes funciones:

— Aprovisionamiento y preparacién de pliegos de papel y P.V.C. y tin-
tas para la alimentacién de la miquina, haciéndose cargo del apa-
rato marcador o de los cuerpos de impresion y ayudando al Jefe de
Equipo ¢n la correcciones de los sisteras de impresién y auxiliares, -
incluidos los de control y seguridad, durante la tirada.

— Bajo las directrices del Jefe de Equipo realizari los cambios de tra-
bajo y la preparacién de la maquina, llevando a cabo los montajes y
ajustes necesarios, asi como la regulacion de diversos elementos de
la méiguina.

— Colabora con el Jefe de Equipe en la verificacion de la impresion
(incluidas las especificas de seguridad) durante la tirada, compro-
bando tramadao, tona, registro, retirando los pliegos impresos, asi
como el cumpllmlent,o de documentos que se le requleran en rela-
cién con su trabajo.

= Colabora con el Jefe de Equipo en la reallzacmn de tareas elemen-
tales'de mantenimiento eomo: engrages, reposicién de piezas, reso-
lucién de averias, limpieza de médquina y zona de actuacién, ayu-
dando al personal de Mantenimiento, siempre que se le requiera.

— Sustituye al Jefe de Equipo durante los descansos establecidos alo
largo de la jornada laboral, manteniendo Igs pautas establecndas por

- éste.

Ca,lc'ograﬁa

Oficial 1. Jefe de Equipo de Magquinas Calcogrdficas a Dos o Mids Colores

Es el operario que, con total conocimiento de su profesjon y capacidad
de coordinacién, puede conducir todo tipo de mdquinas calcogrificas,
debiendo realizar las operaciones necesarias para el montaje de planchas

-y cilindros, preparacnél‘l y mezcla de tintas, ajustes de presion, tempera-

tura y registros, asi como todos los sistemas auxillares inchiidos los de
control y seguridad, a fin de poder imprimir por ‘este sistema a uno, dos o
maés colores toda clase de trabajos, segiin las exigencias del producto ter-
minado. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

— Preparacién de la midquina, tintas y papel, responsabilizindose de
Ia tirada y haciendo. todos los ajustes y verificaciornes necesarias
parala obtencnén de una correcta calidad y produceisn.

~ Realizacién de los cambios de trabajo y labores de mantenimiento
(preventivo y correctivo) establecidas, asi como la limpieza de todos
los elementos de la méquina y su zoha de actuacién, ayudando -al
personal.de Mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le
requiera.

— Correccién de las anomalfas detectadas por los miembros de su
dotacién y por €l misme en las verificaciones establecidas en base a
los criterios de aceptabilidad recibidos.

— Cumplimentado de log impresos que le sean requeridos en relacidn
con su trabajo y consumo o desgaste de materiales, productos o ele-
mentos de la miquina.

— Coordinacién de los operanos de su dotacion, debiendo sustituir a
cualquiera de éllos, en caso necesario, durante los descansos esta-
blecidos a lo largo de Ia jornada de trabajo.

Oficial 2.5 dé Mdquina C‘alcogrdﬁca a Dos 0 Mds Colores (Autocontrol)

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesion y
bajo la coordinacion y supervisién del Oficial 1.2 Jefe de Equipo, colabora
con éste en todas sus funciones para la impresién calcogrifica a uno, dos
o més colores. Para lo cual llevar4 a cabo las siguientes funciones:

— Aprovisionamiento, desde los lugares de almacenamiento reSpectl-
vOS ¥ preparacién de materias primas, auxiliares y product.os nece-
sarios para la impresién.

-~ Preparacién de papel para la alimentacién de la mdquina, hacién-
dose cargo del correcto funcionamiento del aparate marcador y ayu-
dando al Oficial 1.2 Jefe de Equipo en la preparacién y correccion
de los sistemas de impresion y auxiliares, incluidos los de controi ¥y
seguridad, durante la tirada.

— Preparacidn y ajuste de tinteros, regulacién del abastecimiento de

" tintas y reposicién de recipientes segin las necesidades de la
maquina, control del consumo de tinteros evacuando el sobrante
cuando sea necesario, asi como la reposicion de cualquiera de los
elementos del sistema en case de rotura o desgaste.

— Extraccién de pliegos del sacador, verificando la estampacién de
acuerdo con las pautas recibidas, cumplimentado de los impresos
de control y defectos que le sean requeridos, y colocande los ele-
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mentos de seguridad establecidos, una vez termmada la plla o al
. final de la jornada. |
— Marcado de rodillos de emmtaae para su recorte
— Realizacién de los cambios de trabajo, ajustes durante la tirada y

labores de mantenimiento (preventivo y correctivo) establecidos, -

asi como la limpieza de todos los elementos de la maquina y su zona
de actuacién, colaborando con el personal de mantenumento en las
reparaciones, siempre que se le requiera.

— Bustitucién del Oficial 1.» durante los descansos establecidos a lo
largo de la jornada laboral, manteniendo las pautassmarcadas por
éste.

Preparador de Materiales de Calcografia

Es el operario que, con conocimientos basicos de impresién calcogra-
fica y sigutendo Jas directrices marcadas por el Jefe de Taller, se ocupa de
preparar y mantener en orden los repuestos y materiales auxiliares a fin
de disminuir los tierapos muertos de la dotacién en aprovisionamientos,
cambios de trabajo o preparaciones de las miquinas. Para lo cual llevard
a cabo las siguientes funciones: .

— Control del consumo de materiales auxiliares del Taller de Calcogra-
fia comunicando al Jefe de Taller las necesidades de reposicién,
segiin las previsiones a partir de las anotaciones recibidas de los
Jefes de Equipo de Calcografia, proporcionando los datos adecua-
dos para la peticién al Administrativo de Taler.

— Cumplimenta fichas para los talletes de Control de Calidad y Galva-
noplastia con los ddtos sobre planchas retiradas de maquina, archi-

. vando los vales de recogida y entrega de las mismas para su control.

— Preparacién y entrega de materiales auxiliares del Taller de Calco-
grafia, cortando a medida los forros de rodillos, camas y todos los
elementos o productos gque sean necesarios para el funcionamiento
de las maquinas, asi como la recuperacion y preparacion de diver-
sos materiales o pequeiics recambios.

- Desmontme y limpieza de elementos reutilizables, asi como prepara-

cién de vtiles y materiales para su entrega a las dotaciones de

mégquinas o para su almacena;e

Maquinista de la Plania Depumdora de Caleografia

Es el operario que, con total conocimiento de su cometido, tiene como
misién la atencién de la planta depuradora de aguas residuales proceden-
tes de las méiquinas caleogrificas. Deberd vigilar el correcto funciona-
miento de la instalacién comprobando los sistemas de control que ésta
posee, asi como el abastecimiento de Ios materiales y productos necesa-
rios en las proporciones establecidas y todas las operaciones precisas
para aségurar el nivel de inocuidad requendo Para lo cual llevard a cabo
las siguientes funciones: .

— Puesta en marcha de la instalacién, verificando la posicién de conec-
tores, vilvulas, manémetros, niveles, termostatos, flujémetros, etc.,
comprobando su correcto funclonamlent,o ¥ cumplimentando los
impresos de control requeridos.

— Carga de aditivos én la proporcidn establecida para cada uno de los
productos en los ;hferent.es contenedores y depdésitos de la instala-
cion.

— Vigilancia periédica de los sistemas de control responsabilizédndose
del correcto funcionamiento de la instalacién y realizando las anota-
ciones precisas de acuerde con las normas establecidas.

— Correccién del pH y la conductividad del agua tratada, determi-
nando los aditivos y su pmporclén a anacllr a fin de.pque no exceda

. los limites eatablecidos.

— Entretenimiento de la instalacién, resolucién de pequeias averias y
montaje de recambios, limpieza y lavado de filtros, sondas, depdsi-
tos, contenedores y, en general, de toda la estacién y su zona de
actuacién, debiendo ayudar al personal que tiene encomendado su
mantenimiento en les reparaciones, siempre que se le requiera,

— Toma de muestras y regulacién de la frecuencia en la unidad de
muestreo.

~ Supervision del Ayudante, en su caso, que calahora con €l €n sus
funciones, orientindole ¥y resolviendo las dudas que pudieran
presentdrsele.

Ayudante de la Planta Depuradore de Calcografia

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su cometido y
bajo la supervisién del Maquinista, colabora con éste en sus funciones
para la depuracién de las aguas residuales procedentes de las magquinas
calcograficas. Deberd realizar el aprovisionamiento y carga de materiales
y producios de acuerdo con las instrucciones recibidas del Maquinista,
colaborando con éste en todas aquellas operaciones para las que se le
requiera, asi como en el mantenimiento ¥ limpieza de la msbalaclén Para
Io cual llevard a cabo las siguientes funciones:

— Aprovisionamiento y carga de Yos aditivos necesarios para el normal
funcionamiento de la estacién, mediante el manejo de {as miquinas
auxiliares adecuadas, de acuerdo con las proporciones dadas para
cada producto por el Maguinista, al que deberd sustituir durante los
descarnsos establecidos a lo largo de la jornada de trabajo.

— Colocacién de contenedores de residuos sélidos en el lugar de des-
carga de la instalacién, comunicande al Maquinista su llenado para
proceder a su transporte y descarga.

— Colaboracion con el Maquinista en el mantenimiento de la instala-
cién, montaje de recambios y limpieza de todos sus elementos y
zona de actuacion, ayudando a éste y al personal que tiene enco-
mendado su mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le
requiera.

Flexogr#ﬁa

Oficial 1.» Jefe de Equipo Mdquinas Rotativas de Boletos

Es el operario que, con total conocimiento de su profesion y capacidad
de coordinacién, puede conducir cualquier mdquina destinada a la pro-
duccidén de boletos realizando o encomendando a cualquiera de los miem-
bros de la dotacién las correcciones precisas, en cada uno de sus sistemas
de impresién: flexografia y tipografia, reaponsabilizdndose de la obten-
cién del producto con las caracteristicas exigidas. Deberi levar a cabo la

‘preparacion y mezcla de tintas, ajuste de los diferentes cuerpos de impre-

sién, montaje y ajuste de planchas, cauchos, numeradores, trepas, corte,
plegado y sistemas auxiliares, incluidos los de control y seguridad, de
forma que pueda imprimir boletos, octavillas, pliegos de juzgado y cual-
quier otro trabajo a uno, dos o mas colores. Para lo cual levard a cabo las
siguientes funcmnes

— Preparacién de la maquina, tintas y papel; atencién durante la
tirada, ralizando la comprobacién de las distintas estampaciones
(incluidas las especificas de seguridad) y correlacién de las numera-
ciones, llevando a cabo las correcciones necesarias a fin de lograr
una correcta calidad y produceién y anotando en hojas de control
aquellos efectos defectuosos, en labores de aita seguridad.

- Realizacién de los cambios de trabajo, planchas y cauchos. Limpie-
zas periddicas de discos numeraderes, asi como de todos los ele-
mentos de la méiquina y su zona de actuacién. Llevard a cabo el
entretenimiento de la maquina, solucionando pequeiias averias o
ayudando al personal de Mantemmienm en las reparaciones, siem-
pre que se le requiera.

— Coordinacién de los operarios de su dotacién, sustituyéndoles
durante los descansos establecidos a lo largo de la jornada.

— Cumplimentacién de los documentos de control requeridos, relati-
vos a su trabajo.

Oficial 2.2 Mdguinas Rotativas de Boletos

Es el operario que, con conocimientos suficientes de las mdquinas des-
tinadas a la produccién de boletos y bajo 1a coordinacién del Oficial 1.»
Jefe de Equipo, colabora con éste en todas sus funciones para la impre-
sién de boletos, octavillas, pliegos de juzgado y demds trabajos encomen-
dados a uno, dos ¢ mas colores. Deberd realizar el aprovisionamiento de
materias primas y auxiliares, ¢olaboracién en la preparacién de la
méquina, y retirada de la labor terminada. Para lo cual llevard a cabo las
siguientes funciones: : '

— Bajo las directrices del Oﬂcia.l 1.2 Jefe de Eqmpo, colabora con éste
en la preparacion de la mﬁquma, cambios de trabajo, planchas, cau-
¢hos, numeradores y la limpieza de los elementos de la misma y su
zona de actuacién, asimismo ayuda en el entretenimiento y repara-
cién de averfas al Oficial 1.* Jefe de Equipo y personal de Manteni-
miento, siempre que se le requiera.

— Aprovisionamiento de tintas para la alimentacién de la miquina,
preparacién y montaje de las hobinas de papel, colaborando con el
Oficial 1.» en los ajustes, tanto de los cuerpos de flexografia, como
del resto de los sistemas de impresién y auxiliares, que éste le indi-
que, incluidos los de control y seguridad, as{ como en la carga de
tinteros o cualquiera de los depdsitos de la mdquina.

— Atencién al sacador, verificando: impresién (incluidas las especifi-

© cas de seguridad}, correlaci6n de numeracién, trepa, corte, plegado
etc. Empaquetado de acuerdo con las normas establecidas para cada
producto, retirando los efectos defectuosos, informando al Jefe de

. Equipo cuando detecte alguna anomalia para que realice las correc-
ciones y anotaciones precisas.

— Bustitucién del Oficial 1.* Jefe de Equipo durante los descansos esta-
blecides a lo largo de la jornada laboral, manteniendo las pautas
marcadas por éste. :



BOE niim. 255

.Miércole_s 25 octubre 1996

31137

QGficial 1.2 Jefe de Equipo Maquina Flezogrdfica a Dos o Mds Colores

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién y capacidad
de coordinacién, puede conducir cualquiera de las méquinas flexogrificas
para la impresién de boletos, pliegos de juzgado, octavillas, recetas y cual-
quier trabajo a uno, dos o mds colores. Deberd llevar a cabo la prepara-
cién y mezcla de tintas, ajuste de los diferentes cuerpos de impresion,
numeracion, trepa, corte; cosido, pegado, plegado, asi como de los siste-
‘mas auxiliares, incluidos los de control y seguridad, para la obtencién del
producto de acuerdo con ias condiciones exigidas, siendo el responsable
de la correcta calidad y produccién. Para lo cual llevara a cabo las siguien-
tes func:ones

— Preparacion de la mdquma, tintas y papel, atencién durante la
tirada, comprobando las distintas estampaciones (incluidas las espe-
cificas de seguridad) y correlacién de las numeraciones, levando a
cabo las correcciones necesarias, numerando ¥ sustituyendo los
cambios, en su caso.

— Realizacién de los cambios de trabgjo, planchas y cauchos. Limpie-
" zas periddicas de los discos numeradores, asi como de.todos los ele-
. mentos de la miquina y su zona de actuacién. Lievari a cabo el

entretenimiento de-la miquina, solucionando pequefias averias o
ayudando al personal de Mantenimiento en las reparaciones, siem-
pre que se le requiera.

— Coordinacion de los opemnos de su dotacién, sustituyéndoles
durante los descansos establecidos a lo largo de Ia jornada.

— Cumplimentacién de los document;os de contrel requendos, relati-
vos a su trabajo. .

Oficial 2.4 Méquina Flexografica a Dos o Mds Colores

Es el operario que, con conocimientos suficientes de las mdquinas fle-

xograficas para la impresién de boletos, pliegos de juzgado, octavillas,

recetas v cualquier otro trabajo de uno, dos o mds colores, y bajo la coor- _

dinaci6én del Oficial 1.2 Jefe de Equipo, colabora con éste en todas sus fun-
ciones. Deberf realizar el aprovisionamiento de materias primas y auxilia-
res, atencién a la tirada y retirada de la labor terminada. Para lo cual
Alevard a cabo las siguientes funciones: .

Funciones generales:

— Aprovisionamiento de tintas para la alimentacién de la mdquina,
preparacién y montaje de las bobinas de papel, colaborando con el
Qficial 1.» Jefe de Equipo en los ajustes, tanto de los cuerpos de fle-

. xografia, como del resto de los sistemas de impresién y auxiliares,
que éste le indique, incluidos los de control y seguridad, asi como
et la carga de tinteros o cualquiera de los depésitos de la méquina.

— Bajo las directrices del Jefe de Equipo, realizara la preparacion de
la méquina, cambios de trabajo, planchas; cauchos, numeradores y
Ia limpieza de los elementos de la misma y su zona de actuacién, asi-
mismo ayudard en el entretenimiento y reparacién de averias al Ofl-
cial 1.2 Jefe de Equipo ¥ persona.l de Mantenimiento, siempre gue se
le requiera.

— Sustitucién del Oficial 1.2 Jefe de Equipo durante los descansos esta-
blecidos a lo largo de la Jornada laboral, manteniendo las pautas
marcadas por éste.

— Cumpliméntacién de los documentos de control requeridos, relati-
~vos asu trabajo.

Propia.s de las miquinas de boletos y sus modificaciones:

— Atencion al sacador, verificando: impresion (incluidas las especifi-
cas de seguridad), correlacién de numeracién, trepa, corte, plegado,

y etc. Empaquetado de acuerdo con las normas establecidas para cada
producto, retirando los efectos defectuosos ¢ informando al Jefe de
Equipo cuando detecte alguna anomalia para que realice las correc-
ciones y anotaciones precisas.

Propias de in fabricacidn de recetas:

— Alimentacién de recibis en talonarios, en orden a la numeracién.

— Comprobacién periddica de la estampacién (incluyendo las impre-
siones especificas.de seguridad), numeracién y su correlacién y
ajustes. Cuando detecte alguna anomalia con respecto a las normras
establecidas, lo comunicard al Oficial 1.* Jefe de Equipo para que
realice las correcclones y anotaciones precisas. )

Manipulador de Recetas

Es el operario que, con conocnmlentos suficientes de su profesion y
bago la coordinacién del Oficial 1.» Jefe de Equipo, realiza la comproba-
cién, cubierté y empaquetado de talonarios. Deberd Hevar a eabo el apro-
visionamiento de materias primas y auxiliares, la retirada, revision, enco-
lado y empaquetado de la labor terminada, Para lo cual llevard a.cabo las
siguientes funciones:

.- Aprowsionammnto ¥ montaje de cadas

— Retirada de talonarios del sacador, comprobando la coincidencia de

. las numeraciones y su correlacién, apiléndolos en grupos o pasdn-
dolos al siguiente puesto, en su caso.

~ Encolado del lomo y cubierto del talonario, comprobando 1a coinci-
dencia de su numeracién con la de la cubierta.

— Introduccién de talonarios de cajas, flejado y apilado comprobando
la coincidencia de la numeracién de los talonarios con el tejuelo. En
caso de error, lo localiza y avisa al Jefe de Equipo.

Oficial 1.2 Jefe de Equipo Loteria !'rwtant(inearOﬂset Timbre a Dos o Mds
Colores

Es el operario que, con total conocimiento de su profesion y capacided
de coordinacién, puede conducir cualquier tipo de msdquinas offset (seco
o hiimedo) y flexogrificas, tanto de alimentacién en pliego como en
bobina, debiendo realizar las correcciones precisas, mezcla de colores,

. preparacién, ajuste y montaje de planchas, fotopolimeros, cauchos y

demds elementos necesarios, asi como los sistemas auxiliares, incluidos
los de control y seguridad, secado, numerado, corte, trepa y plegado, a fin
de poder imprimir todo tipo de trabajos a uno, dos o més colores, segin .
las exigencias del producto terminado. Para lo cual Hevard a cabo las
siguientes funciones: . '

e Preparacién de la miquina, tintas incluidas las especificas de segu-
ridad, barnices y papel, responsabilizindose de la tirada y hacierdo
los ajustes necesarios para la obtencmn de una correcta calidad y
produceién. : .

— Verificacién cualitativa y cuantltatlva del producto, camplimen-
tando los impresos requeridos, retirada de productos defectuosos e
introduceién de reposiciones, numerdndolos manualmente en caso
necesario, procediendo, una vez acabados, al apiladoe y flejado de la
produccién de acuerdo con las normas establecidas.

— A requerimiento de sus superiores, deber4 informar verbalmente o
por escrito sobre €l comportamlento eft mdquina de nuevos produc- .
tos.

‘— Realizacién de los cambios de trabajo y limpieza de todos los ele-
mentos de la maquina ¥ su zona de actuacidn, as{ como el entreteni-
miento de la misma de pequeiias averias, informando y ayudando al
personal de Mantenimiento, siempre que se le requiera.

—: Coordinacion de les operarios de su dotacién, debiendo sustituir a
cualqgpiera-de ellos, en caso necesario, durante los descansos esta-
blecidos a lo largo de la jornada de trabajo.

‘ Oficial 2. de Loteria Instantdnea-Offset Timbre a Dos o Mds Colores

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesién y
bajo la coordinacién del Oficial 1.2 Jefe de Equipo, colabora con éste en
todas sus funciones para la impresién offset (seco o himedo) y flexografia
a uno, o mas colores, tanto en miquinas de pliego como de bobina. Para lo
cual llevard a cabo las siguiente funciones: '

— Aprovisionamiento, preparacién y carga de papel tintas, barnices y
materiales auxiliares necesarios para el funcionamiento de maqui-
nas, haciéndose cargo del aparato marcador y/o de los distintos
cuerpos, ayudando al Oficial 1.2 en los ajustes y cqrreccwnes nece-
sarias de los sistemas de impresién y auxiliares, incluidos ios de
control y seguridad, secado, numerado corte, trepa ¥ plegado
durante la tirada.

— Verificacién cualitativa y cuantxtatlva del producto cumplimen-
tando los impresos requeridos, retirada dé efectos defectuosos e
introdniecion -de reposiciones, numerindolos manualmente en caso
necesario, procediendo, una vez acabada, al apilado y flejado de la
produccién de acuerdo con las normas establecidas.

— Bajo las directrices del Oficial 1.* realiza, junto con el resto de la
dotacion, los ajustes necgsarios, cambios de trabajo y limpieza de
todos los elementos de la miquina y su zona de actuacién, ayudando
en €l entretenimiento y reparacion de averias al Oficial 1.# y perso-
nal de Mantenimiente, siempre que se le requiera.

— Sustitucién del Oficial 1.2 durante los descansos establecidos a lo
largo de la jornada laboral, mantemendo las pautas marcadas por
éste. .

Operario de Control y Ensayos de Loteria Instantdnea

Es el operario que, con total conocimiento de su cometido, tiene como
migién controlar la calidad de los boletos de loteria instantdnea, asi como
la preparacién y abastecimiento de los matenales necesarios. Para fo cua.l
llevard a cabo las siguiente funciones:

— Aprovisionamiento, preparacién, batido, mezcla y abastecimiento de
tintas, 1tplu1das las especificas de segundad ¥ productos auxiliares,
en las proporciones necesarias, a fin de consegmr la viscosidad
requerida.
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— Medicion de la temperatura y viscosidad en los diferentes tinteros a
fin de que ésta se mantenga dentro de los limites establecldos, corri-
giendo las variaciones que pudieran producirse durante la tirada.

— Realizacién de 10s controles de calidad y ensayos establecidos en los

boletos, informando al Jefe de Taller de las anomalias detectadas.

- Cumplimentado de los i unpreses de control requendos, ¥ archivo de
muestras y pruebas de los ensayos reahza.dos

Relieve

Oficial 1.5 Jefe de Equipo Mdgquina Trogqueladora

Es el operario que, con total conocimiento de su profesion y capacidad
de coordinacién, conduce cualquier tipo de maquina troqueladora,
debiendo realizar las correcciones precisas durante la tirada para la
obtencién del producto de acuerdo con las condiciones exngldas Para lo
cual llevar4 a cabo las signientes funciones:

— Preparacién de la miaquina, papel y materias auxiliares de forma

que pueda trepar, hendir, troquelar y estampar sellos en seco, res-
. ponsabilizindose de la tirada y haciendo los ajustes necesarios para
la obtencién de una correcta calidad y produccion.

—~ Realizacién de los cambios de trabajo, sustitucion de troqueles o de
alguno de sus componentes, reposicién’ y arreglo de camas y lim-
pieza de todos los elementos de la mdquina y su zona de actuacién,

- asf como el entretenimiento de la misma, reparacién de pequefias
averias y montaje de recambios, ayudando al personal de Mant,em-
. miento en las reparaciones, siempre que se le requiera.

— Coordinacidn de los operarios de su dotacién y de los Revisores des-
tinados a pie de miquina, debiendo sustituir a cualquiera de ellos,
en caso necesario, durante ios descansos establecides a lo largo de
la jornada de trabajo. . ] -

Oficial 2.¢ de Mdguine Troqueladore -

Es el operario que, con conocimientos suficientes de.su profesién y
bajo la coordinacién del QOficial 1.» Jefe de Equipo, colabora con éste en
todas sus funciones page ] troquelado, hendido, trepado y estampacién
.de sellos en seco. Para lo cual llevari 2 cabo las siguientes funciones:

— Aprovisionaniiento y preparacién del papel para la alimentacion de
la mdquina, haciéndose carge de. aparato marcador y ayudando al
Oficial 1.2 en los ajustes y correcciones durante la ti

— -Bajo las directrices del Oficial 1.* realiza los ajustes necesarios, cam-
bios de trabajo, sustitucion de troqueles y limpieza de todos los ele-
mentos de la maquina y su zona de actuacién, asi como en el entre-
tenimiento y reparacion de averias al Oficial 1.2 o personal de
Mantenimiento, siempre que se le requiera.

— Sustitucién del Oficial 1.» durante los descansos establecidos a lo
largo de la jornzJa de trabajo, mantemendo las pautas marcadas
por éste.

Sellos

Oficial de 1.0 Jefe de Equipo Muguina Rotativa de S’eﬂas

" Es el operario que, con total conocimiento de su profesién y capacidad
de coordinacidn, conduce cuaquier miguina de impresién en huecogra-
bado, o combinando los sistemas de Calcografia, Huecograbado y Offset
simultdneamente. Debera realizar la preparacion de tintas; mezcla de colo-
res, montaje y ajuste de planchas, cauchos, cilindros y demas elementos
de las méquinas, asi como los sistemas auxiliares, incluidos Yog de control
¥ seguridad, para imprimir todo tipo de trabajos, a uno, dos 0 mds colo-
res, segiin las exigencias del producto termmado Para lo cual llevari a
cabo las mgmentes funcmnes . .

— Preparacién de 1a miquina, responsablhzé.ndose de Ia tirada y reali-

. zando o encomendando a los miembros de su dotacién las correc-
ciones precisas y ajustes necesarios para la obtencién de una

*  correcta calidad y produccién.
— Realizacién de los cambios de trabajo, limpleza de todos los elemen-
‘ tos de la miquina y su zona de actuacién;, asi como el entreteni-
miento de la misma y resolucién de pequenas averias, informando y
ayudando al personal de Mantemmlenw eh las repa.racmnes s:em-

. pre que se le reguiera.

— Verificacidn cualitativa y cuantitativa del producto, cumplimen-
tando los impresos de control requeridos, retirada de efectos defec-
tugsos e introduceidn de reposiciones, numerdndolos previamente
en caso necesario, procediendo, una vez acabado, a su empaguetado
de acuerdo con 123 normas establecidas.

— Coordinacién de los operarios de su dotacién, debtendo sustituir a

" cualquiera de ellos, en caso necesario, durante los descansos esta-
blecidos a lo largo de la jornada.

Oficial 2.5 Mdquina Rotativa de Sellos

. Es el operario que con conocimientos suficientes de los sistemas de
impresién de Huecograbado o combinando los de Calcografia, Huecogra-

bado y Offset simultineamente y bajo la: coordinacién del Oficial 1.2 Jefe

de Equipo colabora con éste en todas las funciones, haciéndose cargo de
los sustemas de impresién para realizar todo tipo de trabajos a uno, dos o
mids colores. Para lo cual realizars las siguientes funciones: .

— Preparacién de los cuerpos asignados, mezcla de colores, reposicién
de tintas, montaje y ajuste de elementos de impresién y sistemas
auxiliares, incluidos los de control y seguridad, as{ como las correc-
ciones y ajustes necesarios durante la tirada sigujendo las instruc-
ciones del Oficial 1.* En caso de impresién combinada, deberd coor-
dinarse con los otros Oficiales de 2.» para conseguir el perfecto
ajuste de los distintos sistemas.

— Verificacién cualitativa y cuantitativa del producto, cumpiimen-

' tando los impresos requeridos, retirada de efectos defectuosos e

introduccién de reposicienes, numerindolas manualmente en caso

necesario, procediendo, una vez acabads, al empaquetado de la pro-
‘duccion de acuerdo con las normas establecidas.

'— Bajo las directrices del Oficial 1.* realiza los cambios de trabajo y la
limpieza de todos los elementos de los cuerpos y su zona de actua-
cidn, asimismo ayuda en el entretenimiento de la méquina y repara-
cién de averias al Oficial 1.* ¥ personal de mantemmlento siempre
que se le requiera.

— Sustitucién del Oficial 1.# durante los descansos establecldos alo
largo de la jornada de trabaJo, manteniendo las pautas marcadas
por éste. ‘

Oficial 3. Mdquinas Rotativas de Sellos

Es el operaric que, con conocimientos bédsicos de los sistemas de.
impresién offset, huecograbado y calcografia, asi como de las maquinas de
huecograbado y combinadas y bajo 1a coordinacién del Oficial 1.» Jefe de
Equipo, colabora en el résto de la dotacidn en todas las funciones necesa-
rias para la impresion de todo tipo de trabajos a uno, dos o -mds colores
con uno o més sistemas de impresién simultdneamente. Para lo cual Ite-
vard a cabo las siguientes funciones:

— Aprovisionamiento de materias primas y auxiliares, preparacién del
papel, tanto de impresién como de limpieza, ayudando & los Oficia-
les en el cambio de bobina y preparacion de tintas,

— Colabora con la dotacién, realizando los ajustes que le indiguen en
los sistemas de alimentacién, impresion, trepa ¥ corte, en cambios
de formato, preparacion de la maguina, renrm:la del producto y lim-

: pieza de todos 1os elementos y zona de actuacmn, asf como en el
entretenimiento de la miquina y reparacién de averias siguiendo
siempre las instrucciones dadas por el Oficial 1.5, Oficiales de 220
personal de manteninuento

— Sustitucién de los Oﬁcmles de 2.1, en caso necesario, duraﬁte los
descansos establecidos a lo largo de la jornada laboral, mgulendo las -
pautas marcadas por el Oficial de 1.2 Jefe de Equipe.

SOPORTES ESPECIALES

Maquinista de Fmpresion en Soportes Especiales y Banda Magnética

Es-el operario que, con total conocimiento de su profesién, conduce
cualquier midquina de impresién sobre soportes especiales. Deber4 reali-
zar la preparacin de las tintas adecuadas, el montaje.y ajuste de los ele-
mentos de la miquina, asi como de las correcciones precisas durante la
tirada, atendiendo a los sistemas auxiliares, incluidos los de control y
seguridad, a fin de imprimir sobre cualquier tipe de soporte, de acuerdo
con las exigencias del producto terminado. Para io cual llevari a cabo las
siguientes funciones:

— Preparacién de la‘mdquina, realizando las correcciones y controles
establecidos, siendo el responsable de la obtencion de una correcta
calidad y produccién.

~ Sustitucién del ayudante en la vigilancia de la impresién y los alisa-
dores, siempre que sus ocupaciones se lo permitan.

~ Realizacién de los cambios de trabajo, entretenimiento de la
maquina, montaje de recambios, reparacién de pequefias averias,
asi como limpieza de sus elementos y zona de actuacién, colabo-
. rande con el persenal que tiene encomendado su mantenimiento,
siempre que se le requiera.
—-‘Supemsnén del trabajo del Ayudante, que colabora con €l en sus
funcienes, sustituyéndole, en caso necesario, durante los descansos
establecndos a lo largo de la jornada de trabajo.
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Ayudonte de Mdguina de Impresion en Sopm'tss Eapecmtes y Banda
Magnética

Es el operario gue, con conocimientos suficientes de su profesién y
bajo la coordinacién del maquinista, colabora con ‘él en todas sus funcio-
nes para la impresién sobre cualquier tipo de soporte. Para lo cual llevari
a cabo las signientes funciones: .

— Aprovisionamiento y preparacién de materias primas y auxitiares
en funcion de las necesidades del producto, colaborando con el
maquinista en el ajuste y preparacién de los distintos elementos de
la méquina.

— Atencién continua del cilindro impresor y ahsadores durante la -

tirada, siendo sustituido por el maquinista, siempre que las ocupa-
ciones de éate lo permitan.

— Colaboracién con el maquinista en los cambios de trabado, entret.em—
miento de la maquina, montaje de recambios, reparacién de peque-
fias averias, asi como en la limpieza de todos sus elementos y zona
de actuacién, ayudando al personal de mantenimiento, mempre que
lo requijera.

— Sustitucién del maquinista durant.e los descansos establecidos a lo

" largo ‘de 1a jornada laboral, manteniendo las puut.as marcadas por
éste. .

i

ENCUADERNACION

Encuadernacion Manuﬂ

Encuadernador de Lujo -

Es el operario que, con-total conocimiento de su profesién, tiene como
misién Ja encuadernacién de libros de los llamados de lujo. Debersd cono-
cer y realizar la encuadernaciéon en todas sus manifestaciories, incluido el
dorade manual o mecdnico y la confeccién de carpetas, estuches, cajas,
archivadores, ete., forrados en plel tela 0 papel Pars 1o cual llevars a
cabo las s;guientes funciones:

~ Encuadernacién de libros en cualquier modalidad, realizando el
cosido a mano o a maquina, corte, dorado; seleccidn, chiflado y
tenido de pieles, entallado y cubjerto, responsabilizindose 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 sen asxgnado para ayu-
darle, orientdndole y resolviendo las dudas que pudieran presentir-
sele.

- Ent.retemmlento de las méquinas, iitiles ¥ herramientas que tiene
asignadas.

Oficial 1.+ de Encuadernacion

Es el operario que, con total conocimiento de su profesion, desempeiia
los trabajos llamados de mostrador. Deberd realizar la encuadernacién de
libros en cualquiera de las modalidades establecidas en la profesién,
dorado con volarite, confeccién dé cajas para archivadores o ficheros de
todo tipo, y todas las tareas de manipulado de papel de acuerdo con las
exigencias del producto terminado. Para lo cual ltevard a cabo las siguien-
tes funcienes:

— Encuadernacion de libros, incluyendo la. preparacién, cosido
(mmanual o mecdnico), corte, dorado a velante, y cubierto en cual-
quier modalidad, ya sean forrados en papel, tela ¢ plel, confeccion
de eajas, archivadores y carpetas de diversas formas y tamaiios,
manipulado de impresos, folletos y documentos, su alzado, encar-
tado ¥ cubierto en talonarios, ya sean encolados o cosides con alam-

bre 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 debers utilizar las mdquinas necesarias
para el desarrclo de su trabajo, siendo ¢l responsable de la obten-
cién de una correcta calidad y produccién.

— Supervision del trabajo de los oficiales de categoria inferior cuando
le ayudan en sus funciones, orientindoles y resolviendo las dudas
que pudieran presentdrseles. '

Qficial 2.0 de Encuadernacién

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesién,
desempeifia trabijos de mostrador. Deberd realizar la encuadernacion lla-
mada en ristica ¥ el manipulado de papel de acuerdo con las exigencias

del producto terminado. Para lo cual llevard a__cal:_»d las siguientes funcio-
nes:

— Preparacién, cubierto y corte de libros en rﬁst.ica mampulado de
todo tipo de impresos, folletos, documerntos y talonarios, incluyendo

su alzado, encartada y cubierto, bien sean encolados o cosidos con
-alambre, cuidando el orden de numeracidén; si lo hubiere, para lo
cual deberii utilizar lds miquinas adecuadas, asi como todas las ope-
raciones necesarias para el acabado del producto.

— Cosido mecinico de libros, folletos, documentos y talonarios, ya sea
dste reahza.do con hilo vegetal o alambre, culdando el orden estable-
cido, si asi lo requiere el producto.

* — Colaboracién con un oficial de categona,ﬁupenor, llevando a cabo
las tareas que éste le indique para el desarrollo de los trabajos enco-
mendados, pudiendo solicitar su ayuda, siémpre que sea necesario.

Oficial 3.0 de Efwuddernacién

Es el operario que, con conocimientos bdsicos de su profesidn, tiene
como misién el desarrollo de las tareas elementales de mostrador. Deberi
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 llevarai a cabo las sigment.e-s
funciones: .

—~ Manipulado de impresc')s,. talonarios y folletos de todo tipo, en los
que no tenga que separar o atender orden de numeracién, inclu-
yendo el alzado, unido, encarfado y cubierto, bien sean encolados o
osidos con alambre en 1a modalidad de platina, empaquetado y
todas las opéraciones necesarias para el acabado del producto de
Aacuerdo con sus etiquetas.

- Ayuda a-un oficial de categoria superior, llevando a cabo las tareas
que éste le indique ¥ actuando bajo su supervisién, pudiendo solici-

_ tar su atencién siempre que se entuentre en dificultades.

— Taladrado, perforado o troquelado de papel para cuadernos de hojas

recambiables

Plegadb

Oficial 1.# Jefe de Equipo Méquina Plegadora

Es el operario que, ademds de realizar las funciones correspondientes.
ala categorla de Cficial 1.5 de su profesmn, coordina a un ndmero igual o
superior a dos Oficiales de 1. asi como a los ‘oficiales de categonas infe-
riores que le sean asignados.

Oﬁcwt 1e de quuma-PLegado'ra

Es el operario que, con total conocimiento del plegado mecdnico, con-
duce cualquier tipo de mdquina plegadora, debiendo realizar todas las
correcciones precisas en los sistemas de plégado, trepado, corte y auxilia-
res, incluidos los de contfol y seguridad, asi como la preparacién y carga
de 1a mdquina de plegar, en todas sus variantes, cualguier clase de papel,
de acuerdo con las exigencias del producto terminado. Asimismo deberd-
poseer conocimientos de encuadernacién manual a nivel de Oficial 2.»,
aplicdndolos cuando se le requiera. Para 1o cual Bevari a cabo las 51gu1en-
tes funciones:

— Preparacion de la médquina y carga de papel, responsabilizéndose de
la tirada y haciendo los ajustes necesarios para la obtencién de una
) correcta calided y produceién.
— Realizacién de los cambios de trabajo y limpieza de todos ios ele-
) mentos de la mé.qmna ¥y su zona de actuacion, asf como el entreteni-
miento de 18 misma y resolucién de pequefias averias o montaje de
.~ recambios, ayudando al personal de Mantenimiento en las repara-
ciones, siempre que se le requiera.

— Supervision del trabajo que realiza el operario de su dotacién, orien-
tandole y'resolviendo los problemas que pudieran presentérsele,
sustituyéndole en el sacador cuando realiza el traslado de papel del
mostrador al tablero, en los desplazamientos para el aprovecha-
miento y retirada de los mismos con méguina en marcha y durante
los descansos establedides a lo largo de la jornada de trabajo.

~ Realizacion de la totalidad de los trabajos correspondientes a 1a
categoria de Oficial 2.2 de gncﬁadernacién manual.

Qficial 2.° de Mdguina Plegadora

Es ¢l operario que, con conocimientos suficientes de Ia médquina, y bajo
la supervisién del Oficial 1.2, colabora con éste en todas sus funciones
para el correcto plegado del papel, comunicando al Oficial 1.* cualquier
anomalia que detecte. Deber4 poseer conocimientos de encuadernacién
manual a nivel de Oficial 3.2, aplicindolos cuando se le requlem Para lo
cual llevami a cabo 1asmguientes funciones:

~— Aprovisionamiento de tableros de papel para la carga de la miquina
y retirada de los mismos una vez plegados; atencién del aparato
sacador, lgualado del papel en postetas y apilado en el lugar y orden
establecidos; comprobacion del plegado, trepa y, corte, informando
al Oficial 1.2 sobre cualquier anomalia que detecte.
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— Colaboracién con el Oficial 1.2 en la preparacién 'y carga de la
miquina, en los cambios de trabajo, ajustes y atencién a los siste-

- mas auxiliares, incluidos los de control y seguridad, durante la
tirada y limpieza de todos sus elementos y zona de actuacién, ayu-
dando en el entretenimiento y reparacién de averias al Oficial 1.5 o
personal de Mantenimiento, siempre que se le requiera.

— Sustitucion del Oficial 1.» durante )a tirada en los descansos estable-
cidos a lo largo de Ja jornada, manteniendo las pautas marcadas por
éste.

— Realizgcién de la totalidad de los trabajos correspondientes a la
categoria de Oficial 3.» de encuddernacién manual.

i

_ © Alzado _
- Oficial 1.5 de Mdguina Nuﬁera{iorwAizadqra en Efecto '

Es el operario que, con total conocimiento de la confeccién mecinica
de talonarios, conduce cualguier tipo de mdquina alzadora en efecto,
debiendo realizar todas las correcciones precisas, atender a los sistemas
auxiliares, incluidos los de control y seguridad, preparar y cargar los sis-
temas de alzado, encolado, numerado ¥ corte para conseguir 1a confeceién
de talonarios o juegos de impresos, intercalando papel y calco, de acuerdo
con las exigencias del producto termmado Para lo cudl llevari a cabo las
sigiientes funcmnes :

— Preparacion dela méquina, tinta, cola y papel, responsabllmindose
de la tirada y haciendo todos los ajustes necesarios para la obten-

_ ci6én de una correcta calidad y produccion . )

'~ Realizacién de los cambios de trabajo y llmpleza de todos los ele-
mentos de la miquina y su zona de actuacién, asf como el entreteni-
miento de la misma, resolucién de pequefias averias y montaje de
recambios, ayudando al personal de Mantenimiento en sus repara-
ciones, siempre que se le requiera.

— Supervisién del trabajo que realiza el operario de au Jdotacisn, solu-
cionando los problemas que pudieran plantedrsele y sustituyéndole,
en caso necesario, durante los descansos estatlecicios a lo largo de
la jornada de trabajo..

Oficial 2.9 de Mdgquina Nunwradora-ALzudora en Efecto _

Es el operario que, con suficiente conocimiento de la maquina y baju la
supervisién del Oficial 1.3, colabora con éste en todas sus funciones para
la confeccidn de talonanos o juegos de impresos en efecto. Para lo cual ].le-
vard a cabo las siguientes funcxones

- Locahzacxﬁn, aprovisionamiento y retlrada del papel ¥ materias
auxiliares, ayudando al Oficial 1.2 en la carga de los mismos.
= Atencion al aparato sacador, retirando el papel en postetas de
acuerdo con las instrucciones, para ser apilado en el lugar y orden
establecido; deberda asimismo comprobar el encolado, alzado y
numeracién (si la hubiere) a fin de informar al Oficial 1.* de'cual-
quier anomalia que detecte.
-~ Colaboracién con el Oficial 1.2 en 1a preparacién y carga de la

méiquina, en los cambios de trabajo, ajustes y atencién a los siste- ’

‘mas auxiliares, incluidos los de control y seguridad, durante la
tirada y en la limpieza de todos sus elementos y su zona de actua-
cién, asi como ayudar en el entretenimiento y reparacién de averias
al Oficial 1. o personal de Mantenimiento, siempre que se¢ le
requiera.

— Sustitucién del Oficial 1.* durante los descansos establecidos a lo
largo de la jornada laboral, manteniendo las pautas marcadas por
éste .

Oficial 1= Jefe de Equipo de Mdquina Alzadora de Libros

'Es el operario que, con total conacimiento del slzado mecémco y capa-

cidad de coordinacién, conduce una maquina aizadora de papel, plegado o
no, para la confeccién de libros o folletos. Deberd realizar la preparacion
y carga de la miquina, las correcciones precisas y atender a los sistemas
auxiliares, incluidos los de control y seguridad, asi como la retirada del
papel de acuerdo eon las exigencias det producto terminado. Asithismo
debera poseer conccimientos de la encuadernacién manual a nivel de Ofi-
cial 2. aplicindolos cuando se le requlera. Para lo cua.l llevard a cabo las
sigmentes funciones:

" — Preparacién de Ia midquina, responsabilizéndose de la tirada y orden
de los pliegos en coordinacién con el Oficial 2.2 en el sacador. Asi-
mismo deberd realizar todos los ajustes necesarios para lograr una
correcta calidad y produccién.

— Realizacidn de lds cambios de formato y limpieza de todos los ele-
mentos de la miquina y su zona de actuacion, asi como el entreteni-

miento dela misina y resolucién de pequefias averias; ayudando al

personal de Mantenimiento en las reparaciones, siempre: que se le
requiera. )

- Coordinacién de los operarios de su dotacién, debiendo sustituir a
cualquiera de ellos en caso necesario, durante los descansos esta-
blecidos a Jo largo de la jornada de trabago

— Realizacién de la totalidad de los trabajos correspondientes a la
categorfa de Oficial 2.» de encuadernacién manual. .

Oficial 2. de Mdguina Alzadora de Libros

Son los operarios que, con conocimientos suficientes de la mdquina y
bajo la coordinacién del Oficial 1.2 Jefe de Equipo, colaboran con éste en
todas sus funciones en la alzadora de papel para la confeccién de libros o
folletos, ocupando alternativamente los puestos de alimentacién y reti-
rada de papel del sacador duraxte la tirada, deberdn poseer conocimien-
tos de encuadernacién manual a nivel de Dficial 3.+, aplicindolos cuando
se les requiera. Para lo cual llevarian a cabo las siguientes funciones:

En preparacién y cambios de formato:

— Bajo-las directrices del Oficial 1.* realizan la preparacién de la
méquina, cambios de trabajo, aprovisionamiento y retirada de
papel, materias auxiliares y la limpieza de todos los elementos de la

- méquina y su zona de actuacién, asimismo ayundarin en el entrete-
nimiento y reparacion de averias al Oficial 1.* o personal de Mante-
nimiento, siempre que se le requiera.

D}.lra.nt.e la tirada:

A) Vigilancia y carga de papel de las estaciones que le sean asignadas
comprobando el mimero de pliego; asimismo deberi colaborar con
el Oficial 1.» en las correcciones, ajustes y atencién a los sistemas
auxiliares, incluidos los de control y seguridad, que éste le indique.

‘B) Atencién al sacador, del que extraers las postetas y las apilard de
' acuerdo con las instrucciones recibidas.

A)y B) Aprovisionamiento de tableros y retirada del papel segin el
orden establecido en el proceso. Sustitucién del Oficial 1.2
durante los descansos establecidos a lo largé de la jornada
laboral, manteniendo las pautas marcadas por éste.

En paradas de miquina:

— Realizacién de la totalidad de los trabajos correspondientes ala
categoria de Oficial 3.* de encuadernacién manual.

Encuadernacién Mecinica

Oficial 1.+ Jefe de Equipo de Mdguina Encuadernadora

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién, conduce
una mdquina-de encuadernacién mecdnica. Debera realizar la prepara-
cion y carga de la miquina, ajustes de los sistemas de alimentacién, igua-
lado, encolado y prensado, seguimiento de la mdquina durante la tirada,
realizando las correcciones necesarias y atendiendo a los sistemas auxilia-
res, incluidos los de control y seguridad, para la encuadernacién de libros
y talonarios de acuerdo con las exigencias del producto terminado. Asi-
mismo deberd poseer conocimientos de encuadernacién manual a hivel de

Oficial 2.2, apliedindolos euando se le requiera. ‘Para lo cual ilevara a cabo
las 51gu1entes funciones:

— Coordinacién de los eperarios de su dotacién, debiendo sustituir a
cualquiera de ellos en caso necesario, durante los descansos esta-
blecidos a lo largo de la jornada de trabajo.

— Preparacién de la mdquina y accesorios, asi como libros o talona-
rios, cela y cubiertas, respoh’sahilizéndoéé de la tirada, haciendo
" todos los ajustes necesarios para’la obtencién de una correcta cali-
dad y producciény cumpllmentando los impresos de control que le -
sean requeridos.

— Reposicién de cubiertas en mal estado, numeréndulas manualmente
en caso necesario y atendiendo a la numeracién, asf como el control
de talomarios defectuosos.

— Realizacion de los cambios de ‘trabajo ¥ limpieza de todos los ele-

" mentos de la miquina y su zona de actuacién, asf como en el entre-

~ tenimiento de la misma y resolucién de pequefias averias, ayudando
al personal de Mantenmuento en las reparaciones, snempre que se le
' requiera.

— Realizacién de la totalidad de los trabajos correspondientes a la
categoria de Oficial 2.2 de encuadernacién manual.

Qficial 2. de Mdguina Encuadernadora

Es el aperario que, con ¢onocimfentos suficientes de la miquina y bajo
la supervisién del Oficial 1.» Jefe de Equipo, colabora con éste en todas
sus funciones para la encuadernacién mecdnica de libros y talonarios.
Debera realizar el aprovisionamiento y retirada del producto, alimenta-
cién de la maquina, atencién al sacador y empaquetado, indistintamente,
comunicando al Oficial 1.2 cualquier anomalia que detecte durante la
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tlrada, asi como poseer conocimientos de la encuadernacmn manual a
nivel de Oficial 3.* Para lo cual llevard a cabo las siguientes funcmnes

En preparaciones y cambios de trabajo:

— Bajo las directrices del Oficial 1.* colabora en la preparacion de la
maigquina, cambios de trabajo, aprovisionamiento y retirada de mate-

‘rias auxiliares, libros, cubiertas y talonarjos, asi como en la limpieza . -

de todos los elementos de la miquina y su zona de actuacién, ayu-
dando en el entretenimiento y reparacion de averias al Oficial 1. o
al personal de Mantenimiento, siempre que se le requiera.

Durante la tirada:

— Abastecimiento de libros y talonarios comprobando su m‘u_nei‘acién
y avisando al Oficial 1.5 de las alteraciones que detecte en ella {A).

— Introduccién de libros o talonarios en el alimentader, siguiendo el
orden de numeracién ¥ la cadencia de la méiquina (B).

— Retirada del sacador de libros.y talonarios encuadernados, fijando
el encolado en su caso, e iitroduciendo la labor en cajas (C).

— Montaje de cajas y embalado de talonarios, colocando ‘etiqueta indi-

. cativa de labor y numeracién (D).

— Sustitucién del Oficial 1.2 durante los descansos establecidos a lo

" largo de la jornada de trabajo, manteniendo las pautas marcadas
por éste (A, B,Cy D)

En paradas de miquina:

— Realizacién de la totalidad de los traba,}os correspondlentes ala
categoria de Oficial 3.2 de encuadernacién manual

Qficial 1.© Mdquina Cosedora de Libros

Es el operario que, con total conocimiento del cosido mecdnico, con-
duce una magquina cosedora de libros. Debera realizar la preparacion, el
ajuste y regulacién de los diferentes elementos, las correcciones necesa-
rias, atender a los sistemas auxiliares, incluidos los de control y seguri-
dad, asi como la retirada de libros de acuerdo éon 1as exigencias del pro-
ducto. terminado. Asimismo deberi poseer conocimientos de la
encuadernacién, a nivel de Oficial de 2.%, aplicdndolos cuando se le
requiera. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

- Preparaciéon de la mdquina, introduciendo los pardametros de
acuerdo al trabajo & realizar, ajustando y regulando los diferentes
elementos mecdnicos. Asimismo deberd atender a su funciona-
miento, resolviendo las incidencias que se presenten para lograr
una correcta calidad y produccién, Cumplimentacion de los docu-
mentos de control gue se le requieran.

- Realizacién de limpieza de todes los elementos de la maquma ¥ su
zona de actuacién; as{ como el entretenimiento de la misma, sustitu-
cién 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 6l en la ali- '

mentacién, limpiezas, engrases$ y aprovisionamiientos.
— Realizacién de la totalidad de los trabajos correspondlentes ala
categoria de Oficial 2.* de Encuadernacién. .

MANIPULADO
- Alzado

Oficial 1.5 Jefe de Equipo de Mdguina Alzadora en lego

Es el operano que, con wtal conocimiente de la maquina y capacidad
de coordinacién, conduce la alzadora en pliego, debiendo realizar la pre-
paracién de la médquina, aJustes de marcadores, valvulas, aire compri-
mido, cintas transportadoras y todos los elementos necesarios, asf como
los sistemas auxiliares, incluidos los de control y seguridad, a fin de alzar
cua]quxer tipo de trabajo en pliego en el orden requendo Para lo cual lle-
vard a cabo las siguientes funciones:

— Preparacién de la maquina, papel y reposicion de cambios en las
estaciones correspondientes segiin el orden dé numeracion, respon-
sabilizdéndose de la tirada y resolviendo las distintas interferencias

. de méquina para la obtencién de una correcta calidad y produccion.

— Cuenta, ordena y ata los pliegos sustituidos, anotando la numera-
cién en los impresos correspondientes y cumaplimenta los tejuelos
identificativos para cada tablero.

-~ Realizacién de los ajustes necesarios para los cambios de formato y
-limpieza de todos los elementos.de la maquina y su zona de actua-
cién, asi como del entretenimiento de la misma y resolucién de
pequefias averias, para lo gque mantiene un stock de los repuestos
de uso habitual, 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 méquina, debiendo sustituir a cualquiera de ellos,

en caso necesario, durante los descansos establecxdos a lo largo de
la jornada de trabq]o

Oficial 2.0 de Mdquina Alzadora en Ph'ego '

Es el operario que, con conocimientos suficientes de la miquina alza-
dora en pliego y bajo la coordinacién del Oficial 1.» Jefe de Equipo, cola-
bora con éste en todas sus funciones ocupando alternativamente los pues-
tos de (A) «Alimentaciéon de estaciones» y (B) «Retirada de papel detl

" sacador», a fin de alzar cualquier tipo de trabajo en pliego en €] orden

requerido. Para lo cual llevari a cabo las siguientes funciones:
Durante la tirada:

A) Preparacitn y seguimiento del trabajo de las estaciones de alzado,
haciendo los cambios y ajustes necesarios, atendiendo a los siste-
mas auxiliares, incluidos los de control y seguridad, a fin de resol-
ver las interferencias de las estaciones asignadas, y parando la
méquina siempre que exista alguna irregularidad. )

— Aprovisionamiento y preparacién del papel en postetas segin orden
de numeracion para la alimentacidn de la maquina en el orden esta-
blecido, teniendo que realizar los cambios de pliegos indicados en la
carpeta correspondiente a cada plancha, devolviendo los defectuo-
so0s ¥y los repetidos procedentes de los empalmes de bobina.

— Sustitucién del Oficial 1.2 durante los descansos establecidos a lo
largo de la Jornada laboral, mantemendo las pautas marcadas por
éste. .

B) Retirada del sacador de los juegos alzados gue son igualadés en
mesa escuadradora para su.revision, o apilindolos en tableros,
siguiendo las pautas establecidas para cada producto.

Cambios de trabago

— Bajo las directrices del Oficial 1.2 realiza, con el resto de la dotamén
los cambios de formato, ajustes y limpiezas de todos los elementos
de la maquina ¥ zona de actuacién, ayudando en el entretenimiento
¥ reparacion de averias al Oficial 1. y personal de Mantenimiento,
siempre que se le requiera. ’

' Oficial 1. Jefe de Equipo de Mdquina Alzadora en Bobina

Es el operario que, ademds de realizar las funciones correspondientes
ala cat.egorla, de Oficial 1.2 de su profesidn, coordina a un nimero igual o
superior a dos Oficiales 1.2, asi como a las dotaciones de las maquinas que
estos conducen.

Oficial 1. de quuma. A!zadora en Bobma

Es el operario que, con perfecto conocimiento del sistema «Collators,
conduce cualquier tipo de méquina alzadora en bobina, debiendo realizar
todas las correcciones precisas, atender a los sistemas auxiliares, inclui-
dos los de control y seguridad, preparar y cargar los sistemas de alzado,
encolado, coside, numerado, corte, trepa y plegado para conseguir la
correcta confeccidn de formularios, intercalando papel blanco o impresoy
calco, de acuerdo con las exigencias del producto terminado. Para lo cual
l.leva.ni a cabo las siguientes functones: )

— Preparaciéon de las méquinas, tintas, cola y papel, responsablllzan-
dose 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 ele-
mentos de:la miquina y su zona de actuacién, asi come el entreteni-
miento de la misma, resolucién de pequefias averias, y montaje de
recambios, ayudando al personal de Mantenimiento en sus repara-
ciones, 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 establecidos a lo large de la
jornada de trabajo.

Oficial 2. de Mdquina Atz_adord en Bobina

Es el operario que, con suficiente conocimiento det sistema «Collators,
y bajo la supervisién del Oficial 1.4, colabora con éste en todas sus funcio-
nes para la confeccion de formulanos en papel blanco o unpreso ¥ calco.
Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones: . .

— Aprovisionamiento y desempaquetado de bobinas y cajas colocindo-
las de acuerde con las instrucciones dadas por el Oficial 1.2

— Atencién al aparato sacador a fin de separar en postetas, empaque-
tar, precintar y etiquetar el producto terminado segiin sus requeri-
mientos, retirdndolo de acuerdo con las normas establecidas. Asi-
mismo comprueba el corte, trepa, alzdado y numeracion (si la
hubiere), para informar de cualquier anomalia o corregir él mismo
el conjunto de plegado.
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-— Colaberacion con el Oficial 1.3 ‘en la preparacion y carga de la
méquina, en los cambios de trabajo, ajustes ¥ atencién a los siste-
mas 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 averias al Ofi-
cial 1.5 o personal de Mantenimiento, siempre que se le requiera.

— Sustitucién de] Oficial 1.» durante los descansos establecidos a lo
largo de la Jomada ]aboral manteniendo ias pauta.s marcadas por
éste.

Oficial 1.» de Mdgitina de Corte i Alzado en Bobina

Es el operario que, con total conocimiento de las mdguinas a su cargo,

conduce cualquier tipo de cortadora, alzadora en bobina y troqueladora, -

debiendo realizar las correcciones precisas, atender a los sistemas auxilia-
res, incluidos los de controt y seguridad, preparacion y carga de las maqui-
nas y de sus sistemas de troquelado, corte, alzado, encolado, cosido, nume-
rado, trepa, plegado, etc., hasta el acabado final de cualquier trabajo que
le sea encomendado de acuerdo con las exigencias del producto termi-
nado. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funcmnes

— Preparacién de las maquinas y elementos necesarios, responsabili-
zdndose de la tirada y haciendo todos los ajustes, verificaciones y
correcciones necesarias. para la obtencién de una correcta cahdad y
produccién.

— Realizacién de los cambms de trabajo y limpieza de todos los ele-
mentos de las miquinas y zonas de actuacion, asi como el entreteni-
miento de las mismas, resolucién de pequefias averias y montaje de
recambios, ayudando al personal de Mantenimiento en sus repara-
ciones, siempre gue se le requiera. '

— Supervisién del trabajo gue realiza el operario de su dotacién, resol-
viendo los problemas que pudieran plantedrsele y sustituyéndole,
en caso necesario, durante los descansos establecidos a lo largo de )
la jornada de trabajo.

Oficial 2.* de Mdquina-de Corte y Alzado en Bobing

. Es el operario que, con conocimientos suficientes de las maguinas de
corte, alzado en bobina'y troquelado colabora con el Oficial de 1.* en
todas sus funciones para’la ejecucién de los trabajos encomendados,
actuando bajo su supervisién. Para lo cual llevard a cabo las siguientes
funciones ' -

- Apmvimonamiento y preparamén de bobmas, embala]es y materia-
les auxiliares de acuerdo con las instrucciones recibidas.

~— Verificacién de la calidad del producto en la miquina cortadora en
bobina, comunicando al oficial 1.2 cualquier anomalia que detecte,
procediendo a su empaquetado conforme a las condiciones exigidas.

— Atencidn al aparato sacador en la miquina alzadora a fin de sepa-
rar, empaquetar y etiquetar el producto terminade segiin las nor-
mas establecidas. Asimismo comprueba el corte, trepa, alzado y
numeracidén, si.la hublere, para mforma.r de cualquier anomalia o
corrigiéndola € mismo.

— Colaboracidn con el Oficial 1.* en la preparacién y carga de la

méquina, en los cambios de trabajo, ajustes y atencion a los siste- -

mas auxiliares, incluidos los de control y seguridad, durante la
tirada y en la limpieza de todos sus elementos y su zona de actua-
cidn, asf como ayudar en el entretenimiento y reparacion de averfas
al Oficial de 1. o personal de Mantenimiento, siempre que se le
requiera. .

— Sustitucion del Oficial 1.2 durante la tirada en los descansos estable-

cidos a lo largo de la jornada laboral, mantemendo las pautas mar-

cadas por éste
Seleccién y Acabado

Oficial 1= Jqfe de Equipo de Mtiqmm de Seteccwn y Numerad,o de
Efectos

Es el operario que, con total conocimiento de las miquinas a su cargo
y capacidad de coordinacién, conduce las clasificadoras y numeradoras
de efectos. Deberd realizar todos los ajustes necesarios en los sisternas de
seleccién, numerado y todos sus sistemas auxiliares, incluidos los de con-
trol y seguridad, preparacién de tinta, montaje y limpieza de numerado-
res, de forma que se puedan seleccionar y numerar efectos segiin las exi-
gencias del producto tenmnado Para lo cual llevari a cabo las siguientes
funciones:

~ Preparacién de las méquinas, tinta y papel, responsabili.zéndose de

la tirada y realizando las correcciones precisas, limpieza y ajustes

de canales de lectura 'y células detectoras, cambio de numeradores y
filtros a fin de obtener una correcta calidad y produccién.

. — Realizaci6n de los canmbios de formato y limpieza de todos los ele-

mentos de las mAquinas y su zona de actuacién, asi como el entrete-

nimiento y resolucién de pequefias averias, ayudando al personal de
Mantenimiento en las reparaciones, siempre gue se le requiera,

- Coordinacién de los operarios de su dotacién y de los Revisores des-
tinados & pie de médquina, debiendo sustituir a cualquiera dé ellos,
en caso. necesarlo, durante los descansos establecidos a lo largo de
‘1a jornada de trabajo. -

— Contado de efectos defecmosos, clasificando éstos por centenares o
resmas y cuadrande lIa preduccién diaria una vez numerados el
resto de los efectos, reflejando todo ello en los impresos correspon-
dientes.

— Numergciin de efectos de reposicién mediante la miquina numera-
dora manual, previa preparacién y montaje de la rama correspon-
diente al tipo de labor.

Oficial 2.9 de Mdgquina de Seleccion y Numerado de Efectos

Es el operario que, con conocimientos suficientes de las miguinas y
bajo la coordinacion del Oficial 1.s Jefe de Equipo, colabora con éste en
todas sus funciones para seleccidn y numerado de efectos. Debera realizar
su trabajo en ambas miquinas de forma alternativa durante la tirada. Para
lo cual llevar§ a cabo las siguientes funciones:

 En preparaciones y cambios de formato:

— Bajo las directrices del Oficial 1.® realiza la preparacién de la
- méquina, cambios de trabajo, aprovisionamiento y retirada del
papel, empaquetado y precintado del producto de acuerdo con las
normas establecidas, asi como la limpieza de todos los elementos de

T la mé.quina ¥ su zona de actiacién, ayndando en el entretenimiento
y reparacidn de averias al Oficial 1.» y personal de Mantemmlento

siempre que se le requiera. .

Duranbe la tirada:

— Alimentacién de 1a msiqums. clasificadora manteniendo su cadencia

oy retirada de efectos defectuosos en el orden establecido.

— Atencién a los sistemas auxiliares, incluidos los de control y seguri-

: dad, y al sacader de la mAquina clasificadora para, simultinea-

mente, introducirlos en el alimentador de-la numeradora, almace-
nando el excedente de efectos en la forma y lugar que se le indique
o esté establecida.

— Sustitucién del Oficial 1.» durante la tirada en los descansos estable-
cidos & Jo largo de la }omada de trabajo, manteniendo las pautas
marcadas por éste.

Qficial 1.5 Jefe de Eqmpo ‘Mdquina da Corte y Empaguetado de Billetes

Es el operario que, con total conecimiento del sistera ¥ capacidad de
coordinacidn, conduce una miquina cortadora-empaquetadora de billetes,
Debera realizar todas las correcciones precisas, atender a los sistemas
auxiliares, incluidos los de seguridad y control, designar el orden de
entrada de papel, reposicién y sustitucién de materiales auxiliares y ele-
mentos de la miquina que sean necesarios para lograr el corte y empa-

-quetado de billetes de acuerdo con las exigencias del producto terminado.

Para lo cual Hevar4 4 cabo las siguientes funciones:

— Preparacidén de ia maquina, responsabilizéndose de la tirada y
haciendo los ajustes necesanos para la obtencién de una correcta
calidad y produccidn.

— Verificacién cualitativa del producto y cumphmentado de los impre-
808 requeridos.

— Realizacién del entretenimiento dela mé.quma, resolucién de peque-
fias averfas y montaje de recambios, sgyudando al personal de Man-
tenimiento en las repatamones ¥ cambips de formato, sxempre que
se le requiera.

— Coordinacién de los operarios de su dotacién y de los revisores des-
tinados a pie de miquina, debiendo sustituir a cualquiera de ellos,
en caso necesario, durante los descansos establecidos a lo largo de
la jornada de trabajo.

- Oficial 2.¢ Mdquina de Corte y Empaguetado de Billetes

Es el operario que, con conocimientos suficientes de la miquina y bajd
la supervision del Oficial 1.* Jefe de Equipo, colabora con éste en sus fun-
ciones para el corte’'y empaquetado de billetes. Debera realizar su trabajo

. alternativamente en los alimentadores de pliegos y de fajas. Para lo cual

ltevari a cabo las sigaientes funciones

A) Aprovisxonamiento preparacién y carga de pliegos en la mé.quma, .

reponiendo los defectuosos que detecte durante la alimentacion.

B} Bajo la coordinacién del Oficial 1.» Jefe de Equipo, retira paquetes

del cuerpo de contado, comprobando los méirgenes e impresién

~ por sistema de ojeo, realiza los ajustes durante la tirada que éste

-1e indique y ayuda, en caso necesa.no, en la reposicién de billetes
defectuosos. .
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— Sustitucion del Oficial 1.» durante los descansos establecidos a lo
larko de la Jornada de trabajo, manteniendo las pautas marcadas
por éste.

A)y B) Colaboracién en la preparacién de la mdquina, atencién a los

.sistemas auxiliares, incluidos los deé contrel'y seguridad,
montaje de repuestos, reposicién de materiates auxiliares y
limpieza de todos sus elementos y zona de actuacidn, asi
como en el entretenimiento y reparacién de averias y cam-
bios de formato al Oficial 1,2 o personal de Mantenimiento,
siempre gue se le requiera.

Atimentador de Miquina de Corte, Seleccion y Bmpaquetado de Billetes

Es el operario que, con conocimientos bésicos del funeionamiento de
la maquina, tiene como misién principal el abastecimiento de la cinta de
alimentacién-del cuerpo emapaquetado. Para lo cual llevara a cabo las
siguiente funciones:

— Aprovisionamiento de contenedores al puesto de trabajo, mante-
niendo la continuidad de la numeracién.

— Alimentacién de la mdquina comprobando las posibes variaciones
dimensionales del millar, separindolo en centenares y verificando
que el mimero del primer billete es el que corresponde, de acuerdo
con las normas establecidas, para depositarlo en la cinta transporta-
dora. Asimismo informara al Jefe de Equipo o Revisor de Produc-
cién de cualquier anomalia que detecte.

- Contado manual o mecinico de los efect.os de cada pagquete que son
retirados por defectuosos. .

— Apertura de fajas de los paquetes de acuerdo con las matruccmnes
recibidas, siempre que se le requlera

— Retirada de contenedores vacios y limpieza cle su zona de actuacién,

Oficial 1.2 Jefe de Eguipo de- Maqmm de Corte, Seleccion Yy Empaquemdo
de Billetes

Es ¢l operario que, con total conocim.iento del sistema y capacidad de
coordinacién, conduce una maquina de corte, seleccién y empaquetado de
billetes. Deberd realizar todas las correcciones precisas, atender a los sis-
temas auxiliares, incluidos los de seguridad y control, designar el orden
de entrada de papel, reposicién y sustitucién de materialesauxiliares y
elementos. de la miquina que sean necesarios para lograr el corte, selec-
cién y empaguetado de billetes de acuerdo con las exigencias del producto
terminado. Para lo cual Ilevard a cabo las siguientes funciones:

— Preparacién de la maquina, responsabilizindose de ‘la tirada y
-haciendo los ajustes necesarios para la obbencnon de una correcta
calidad y preduccién.

— Verificacién cualitativa del. product.o ¥ cumphmentado ‘de los i 1rnpre-
808 requeridos.

— Realizacién del entretenimiento de la méquma resolucmn de peque-
fias averias y montaje de recambios, ayudando al personal de man-
tenimiento en las reparaciones y cambios de formato, mempre 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 2.0 a‘.e Maquma de Corte, Seleccion y E‘mpaquetado de Billetes

Es el operarm que, con conocimientos suficientes de la méguina y bajo
1a supervisién del Oficial 1.= Jefe de Equipo, colabora con éste en sus fun-
ciones para el corte y empaquetado de billetes. Deberd realizar su trabajo
de forma alternativa en el cuerpo de corte y en.el de etiquetado y plastifi-
cado de millares. Para lo cual llevard a cabo las signientes funciones:

(A) Aprovisionamiento de contenedores vacios a la salida de] cuerpo
de corte, rétirindolos una vez completos -

- Preparacmn de centenares para su intreduceién en, el cuerpo de
corte retirando los pliegos defectuosos que detecte durante la
misma, contado mecdnico o manual {en caso necesario} y vigilancia
de la zona asignada.

— Realizacién de los cambios de cuchillas, cleblendo comunicar al Ofi-
cial 1.2 cualqmer anomalla que detecte durante el desarrollo de su
trabajo.

(B) Etiguetado de miillares, comprobando las numeraciones de
acuerdo con las normas establecidas e informando al Oficial 1.2
de las incidencias que pudiéran presentarse en el proceso.

— Retirada de‘paquet.es del tiinel de retractilado, djustando los contro-
les mecdnicos y de temperatura en funcién del plastificado.

(A)y (B) Colaboracién con el Oficial 1.+ 'enL los cambios de trabajo,
resolucion de pequeiias averias y montaje de recambios, asf
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como en el entretenimiento de la mdquina y limpieza de
todos sus elementus ¥ zona de actuacién, ayudando en las
reparacmnes .al Oficial 1.» o personal de Mantemm1ento,
siempre que se le requiera. :

Preparador de Blogues -

Es el operario que, con conocimientos suficientes del proceso y bajo la
coordinacion del Oficial 1.* Jefe de Equipo, tiene como misién el contado
de millares, la formacién, plastificado, control, etiquetado y flejado de blo-
ques; contado y plastificado de lotes rechazados durante el proceso y loca-
lizacion de millares para su comprobacién, de acuerdo con las normas
establecidas. Para lo cual Jlevard a cabo las siguientes funciones:

— Contado mecanico o-manual de millares de billetes en el sacador de
la miquina, tanto de produccidon normal como de billetes rechaza-
dos procediendo, en este dltimo caso, a su plastificado con méquina
manual.

— Formacién de bloques, ethuetado y ﬂe,]ado teniendo en cuenta la
numeracién de los millares, anotando en un impreso o libro de con-
trol las numeraciones que le sean requeridas y comprobando la cali-
dad de retractilado y defectos en billetes exteriores del millar y res-
ponsabilizindose de la correcta calidad y produccién en la fase
asignada, comunicando al Oficial 1.2 Jefe de Equipo cualqmer ano-
malia que detecte.

— Localizacién de millares det.erminados que pueden hatlarse en cual-
quier fase del proceso. -

— Aprovisionamiento y control de matenales auxiliares, s:gmendo las
instrucciones de su inmediato supérior.

— Colaboracién con el resto de la dotacién en el cambio de formato,
ajustes durante la tirada y entretenimiernto de la méquina, repara-.
cién de pequefias averias y montaje de recambios, ayudando al per-
sonal de mantenimiénto en las reparaciones, smmpre que se le

. reqmera

Oficial 1.¢ Mdguinas de Manipulados de Papel y Numerado de Caﬁmbs

Es el operario que, con total conocimienty ‘de su profesién, conduce
cualquier tipo de mdquina de manipulado de pape] ya sea de trepar (pro-
vista de programador o de funcionamiento mﬁnual), ‘maquinas para el
pegado de sellos, para estampacién de hologramas, asi como las numera-
doras de impresién tipogrifica de pedal. Deber4 realizar la preparacién 'y
ajuste de las maquinas, aprovisionamiento-y adecuacién del papel y mate-
rias auxiliares asi-como todas las operaciones necesarias; ineluidas las
auxiliares de control y seguridad, a fin de realizar los trabajos encomen-
dados, siendo el responsable de la obtencién una correcta calidad y pro-
duccién: Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

— Aprovisionarmiento, preparacién y ¢arga de papel y materiales auxi-
‘liares, preparacion de la mdquina realizando los ajustes necesarios
e introduciendo Ias instrucciones y datos precisos en el microproce-
sador a fin de trepar, adherir, estampar hologramas y numerar de
acuerdoe con las exigencias del producto.

— Comprebacién de la labor, marcando, retirando o susutuyendo los
defectuosos y cumplimentando los impresos requeridos. :

— Realizacién de los cambios de trabajo, montaje y ajuste de iitiles,
resolucioén de pequefiag averias y reposicion de recambios en las
maquinas y grupos de trepa, asi como su entretenimiento y limpieza

" de todos sus elementos y zona de actuacién, ayudando en-las vepa-

raciones con el personal de Mantenimiento, siempre que se le
requiery.

Corte y Alzado

Maquinista Jefe de Equipo de Corte y Alzado

Es el operario que, con total conocimiento de la miquina y capacidad
de coordinacién, conduce una cortadora-alzadora de papel. Deberi reali-
zar la puesta a punto de la maquina, ajuste de cuchillas, ufias transporta-
doras, enfajadora y todos los sistemas auxiliares, incluidos los de consrol
¥ seguridad, a fin de poder cortar, alzar, enfajar y empaquetar cualquier
tipo de trabajo de acuerde con las exigencias del producto terminado.
Para lo cual llevari a cabo las siguientes funciones:

— Preparacién de la méquma, papel, etiquetas y reposicién de ‘cam-
bios, anotando los efectos inutilizados durante el proceso, cambio
de bobinas de enfajado y resolucién de interferencias durante Ia
" tirada, responsahilizindose de la obtencién de una correcta calidad
¥ produccidn, )

— Realizacién de los ajustes necesarios para cambios de formato, cam-
bio de cuchillas, ajuste de pisones, uiias y limpieza de todos los ele-
mentos de la maquina y su zona de actuarion, asi como del entrete-
nimiento de la misma y resolucién de pequeias averias, ayudando
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al personal de Mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le
reguiera.

— Coordinacién de los operaciones de su dotaclon, debiendo sustituir
a cualquiera de ellos, en caso necesario, durante los descansos esta-
blecidos a lo largo de la jornada de trabajo.

Oficial 2.5 Mdquina de Corte y Alzado

Es el operario que, con suficiente conocimiento de la méquina y bajo la
coordinacién del Maquinista Jefe de Equlpo colabora con éste en sus fun-
ciones ocupando alternativamente los puestos: A) «Separacién de poste-
tass, B) «Alimentacién de miquinas, C) «Extraccién 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 t.ermmado Para la
cual levard a cabo las siguientes funciones:

A) Separacién de postet.as de acuerdo con las instrucciones recibi-
das, colocdndolas desmentidas a fin de facilitar su localizacién y
retirando o comunicande al Ayudante del ahmentador o al Maqui-
nista las anomalias que detecte.

Introduceié n de pliegos recibidos de Control de Calldad de
acuerdo con $u numeracion.

Aprovisionamiento de postetas en el alimentador, manteniendo la
cadencia de la mdquina, retirando los pliegos ¥ comunicando al
Maquinista y Ayudante del sacador las anomalias detectadas y su
numeracién.

Extraceion del broducto, comprobacnén del estado del cort.e intro-
duccién de reposiciones en su caso, y fajado de la posteta, comu-
nicando al Maquinista y Ayudante de empaquetado las anomalias
detectadas.

Empaquetado, comprobando la numetracién, etiquetado y apilado

" de acuerdo con las normas establecidas.

B)
&)

D)

— En las preparaciones y canibios.dg formato:

Siguiendo las directrices del Maquinista, la totalidad de la dotacién
colaborara en la preparacién de la mdquina, cambios de formato, ajustes y
limpieza. de todos sus élémentos y zona de actuacién, asimismo ayuda en
el entretenimiento.y repgracidn de averias al Maqmmsta ¥ personsl de
Mantenmuento siempre gue se les requlera

Corte

Oficial 1.2 Jefe de Equipo Gillotinero

Es ¢l operario que, ademss de realizar las funciones correspondientes
a la categoria de Oficial 1.» de su profesién, coordina a un nimero 1gual o
supertor a dos oficiales de 1.* .

Oficial 1 Guillotinero

Es el operario que, con total conoclrment.o de las guillotinas a.utométl-
cas (con o sin procesador) y trilaterales, corta cualquier clase de papel o
cartén segtin las exigencias del producto, realizando los cambios y ajustes
precisos de cuchillas, cuadradillos, escuadras, pisén y todos los elementos
necesarios, asi como atender a los sistemas auxiliares, incluidos los de
control y seguridad: Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

- Aprovisionamiento, desprecintado, contado, comprobacién de la
numeracién, sustitucién de 1a labor defectuosa por las reposiciones
“correspondientes, corte, precintado, preparacién y retirada del
papel, manteniendo el orden requerldo en los distintos efectos, pos-
tetas o resmas cortadas. P

— Preparacién de la maquina con las medidas de corte, bien sea

mediante procesador o marcado del producto, realizando los ajustes

necesarios para la obtencién de una correcta calidad y produccién.

Comprobacién del corte realizado, cumplimentande cuantos impre-

sos de control le sean requeridos. B

‘— Realizacién de cambios y hmpteza de todos los elementos de la
méquina y su zona de actuacion, as{ como del entretenimiento de la
misma y resolucién de pequefias averias, ayudando al personal de
Mantenimiento, siempre que se le requiera.

Maguinista de Cortadora de Bobinas

Es el operario que, con total conocimiento de su cometido y capacidad
de coordinacién, conduce una miquina cortadora longitudinal para el
corte de papel en bobina, Deber4 realizar la preparacién de la mdquina,
control numérico y todos los ajustes necesarios para el corte de bobinas y
su empaguetado, de acuerdo con las exigencias del producto terminado.
Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones.

— Preparacién de la miquina, papel y materias auxiliares, responsabi-"
lizdndose de la tirada y haciendo los ajustes necesarios para la
obtencién de una correcta calidad y produccion.
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— Empaquetado de bobinas cortadas, anotacién en los libres o impre-
sos de control de la numeracién de los efectos vdlidos a comienzo y
final de las mismas, observando las normas de seguridad estableci-
das.

— Realizadion de los: cambios de trabajo, limpieza de todos los elemen-
tos de la miquina y su zona de actuacién, asi como el entreteni-
miento de la misma, resolucién de pequefias averias, montaje de
recambios, cambio ¥ ajuste de cuchillas, ayudando al personal de
Mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le requiera.

— Coordinacién del trabajo del Auxiliar de Taller que le ayuda en las
funciones de aprovlsmnamlento y retirada de papel ¥ materiales de
1a mdquina. :

Maguinista de Inutilizacion y Empacado de Papel

Es el operario que, con total conocimiento de su cometido, conduce
cualquier clase de méquina trituradora de pape] guillotina para inutiliza-
cidn y empacadora Deberd realizar la preparacién y manejo de las maqui-
nas, atendiendo a los sistemas auxiliares, incluidos los de control y segu-
ridad, y todas las operaciones necesarias para fa inutilizacién y empacado
de papel de acuerdo con las normas establecidas. Para lo cual Ilevara a
cabo las siguientes funciones: .

- Aprowsmnamlento preparacién y retirada de papel haciendo las
operaciones necesarias para la obtencién de.la correcta inutiliza-
cién del papel encomendado. '

— Empacado del papel inutilizado, realizando las operaciones precisas
para la formacién de pacas de acuerdo con las condiciones exigidas,
colocéndolas, una véz acabadas, en la forma y lugar establecidos al
efeeto.

— Realizacién del entretemmlenm de las méquinas resolucién de
pequefias averias e interferencias, cambic y ajuste de cuchillas,
montaje de repuestos y reposicién de materiales auxiliares, asi
como la limpieza de las mismas y su Zona de actuacion, ayudando al
personal de Mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le
requiera.

Oficial 1.2 Jefe de Equipo Guillotinero-Imprenta

Es el operario que, ademads de realizar las funciones con'espondlentes
a la categoria de Oficial 1.» de su profesién coordina a un mimero igual o
superior a dos Oficiales 1.+ en el Departamento de Imprenta.

Empaquetado

Maquinista de Corte y Enfajado

Es el operario que, con total conocimiento de la mdquina, conduce una
cortadora-empaquetadora automdtica para todo tipo de efectos. Deberd

- realizar la programacion y puesta a punto de la miquina, y de todos los

sistemas auxiliares, incluidos los de.control y seguridad, a fin de poder
cortar y enfajar cualquier tipo de trabajo de acuerdo con las exigencias
del producto terminado. Para lo cual llevard a cabo las signientes funcio-
nes;

— Preparacién de la maquina, papel y materiales auxiliares de acuerdo
con el orden establecido en caso de ser numerado, responsabilizdn-
dose 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, igua-
lado y carga en mesa transportadora.

~ Realizaci6n de la programacién y ajustes necesarios de presidn,
cuerpos de corte, transporte, enfajado, cambio de cuchillas, cambios
de formato y limpieza de todos los elementos de 1a mdquina y su
zona de actuacién, resolucién de pequeiias averias, reposicion y
montaje de recambios, ayudando al personal que tiene encomen-
dado su mantenimiernto, siempre que se le requiera.

~ Coordinacién de los revisores de produccién que,.en funcién de los
trabajos, son destinados a la salida de la miquina debiendo susti-
tuirles, en caso necesario, durante los periodos de descanso estable-
cidos a lo largo de la jornada de trabajo,

N

Maguinista de Flgjado y Plastificado

Es el operario que, con total conocimiento de los sistemas de plastifi-
cado, tiene como misién el termosellado de paquetes de producto termi-
nado. Deberé realizar el aprovisionamiento de las méquinas contadoras,
empaquetado, elasificacion, carga y transporte del producto de acuerdo
con las normas establecidas. Para lo cual levard a cabo las siguientes fun-
clones

- Preparacnon ¥ ajuste dela mﬂquma, aprovisionamiento de nmtena—
les auxiliares y paquetes a contadoras. Carga de la méquina y reti-
rada del producto, comprobando el empaquetado y etiquetade de
millares, que deberd ordenar formando lotes para proceder a su fle-
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jado, etiquetado, retractilado, apiledo y transporte de acuerdo con
las instrucciones recibidas, asi como las operaciones necesarias,
responsabilizindose de la obtencién de una correcta calidad y pro-
duccidn.

— Localizacién de los paquetes gue le sean requendos atendiendo a su
serie y numeracién.-

— Entretenimiento de la méaquina y reposicién de mabenales auxilia-
res, reparacién de pequefias averias y montaje de recambios, lim-
pieza de todos sus elementos y zona de actuacién ayudando al per-
sonal de Mantenimiento, siempre que se le requiera.

FABRICACION DE DOCUMENTOS -
Personalizacién

Oficial 1.5 Jefe de Equipo de Personalizacidn de Documentos

. Es el operario que, con total conocimiento del proceso, coordina a un
grupo de manipuladores para la confeccién de documentos personaliza-

dos. Deberd realizar el aprovisionamiento, clasificacién, comprobacién, .

enfundado, plastificado, troquelado, embalado y retirada del producto,
siendo el responsable de que éste curmpla las condiciones exigidas. Para lo
cual levard a cabo las siguientes funciones:

— Verificacién ¥ distribucién de solicitudes y tar_]etas realizando la
comprobacién de datos, fijacién de fotografia y todas las operacio-
nes precisas para el acabado del preducto de-acuerde con sus exi-
gencias, siendo el responsable de su correcta calidad ¥ produccion.

— Envio al drea de grabacién e introduccién de datos de los documen-

' tos que presenten anomalias, para la confeccién de reposncxones ¥
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.

Manipulador de Personalizacion de Documentos

Es el operaﬁo que, con total conocimienta del proceso y bajo la super-
visién del Jefe de equipo, tiene como misidén la clasificacién, comproba-

cién y confeccién de documentos personalizados en cualquiera de las:

fases del proceso que se le asigne. Deberd realizar el aprovisionamiento,
enfundado, troquelado, plastificado, embalado y retirada del producto,
siendo el responsable de que éste cumpla las condiciones exigidas, Para lo
cual llevara a cabo las siguientes funciones:

— Verificacién y distribucién de solicitudes y tarjetas, realizando la
comprobacién de datos, fijacién de fotografia, enfundado, troque-
lado, clasificacién 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 anoma-

lia detectada.
— Clasificacién, empaquetado y transporte del producto terminado
siguiendo las normas establecidas.

Documento Na.cional de Identidad

Operario de F’abnccwwu D.N.IL-Guillotina
Es el operario que, con total conocimiento de su profesidn, tiene como

misién principal el corte en miquina guillotina de acuerdo con 1as necesi- -

dades del taller de fabricacién del D.N.I. Deber4 realizar los cambios y

%

ajustes de cuchillas y todos los elementos de la maquina, asi como atender -

a los sistemas auxiliares, incluidos los de control y seguridad, a fin de cor-
tar los. materiales necesarios de acuerdo con las exigencias del producio,
siendo responsable de la obtencién de una correcta calidad y produccidn.
Para lo cual llevari a cabo las gsiguientes funciones:

- Aprovisionamiento, preparacién, corte y retirada de papel, mante-
niendo €l orden requerido de los efectos, postetas o resmas.

— Preparacién de la maquina con las medidas de corte, bien sea
mediante procesador o marcado del producto.

— Realizacién de cambios de cuchilla, cuadradillos y limpieza de todos
los elementos de la méquina y su zona de actuacidn, asi como el
entretenimiento elemental de la misma y resolucién de pequeiias
averias, ayudando al personal de Mantenimiento en las reparacio-
nes, siempre que se le requiera.

— Realizacién de la totalidad de las funciones de la categoria de Ope-
rario de Fabricacién de D.N.I.

Operario de Fabricacion D.N.L

Es el operario que, con total conocimiento del proceso, tiene como
misién la fabricacién del. D.N.I. Deberd atender y conducir la linea en cual-
quiera de las.fases que se le asigne, a fin de obtener el producto de

acuerdo con las condiciones requeridas, siendo el responsable de la obten-
ci6én de una correcta calidad y produccién en la fase encomendada. Para
lo cual llevari a cabo las siguientes funciones:

— Recepcidn, clasificacion, control, preparacidn y archivo de la docu-
mentacién recibida, realizando las comprobaciones cualitativas y
cuantitativas de acuerdo con el sistema establecido.

-- Preparacion, puesta en marcha, aprovisionamiento y atencién de los
equipos a su cargo asi como de los sistemas auxitiares, incluidos los
de control y seguridad, resolucion de interferencias y atencion a las
llamadas del sistema realizando las comprobaciones y controles
establecidos, asf como todas las operaciones precisas para el
correcto acabado del producto.

— Cumplimentado de los documentos e impresos de ¢ontrol que le
sean requeridos en relacién con su trabajo.

— Abastecimiento y preparacion de materiales y produftos, entreteni-
miento y limpiezas periddicas de los equipos y zona de actuacién,
ayudando al personal que tiene encomendado su mantenimiento,
siempre que se le requiera. )

— Comprobacién cuantitativa de producto defectuoso, procediendo a
su mutlllzacién raediante el manejo de las maquinas destinadas al
efecto.

Pasaportes

Magquinista de Pasaportes

Es el operario que, con capacidad de coordinacién, total conocimiento

7 del proceso y de las lineas de Fabricacién de Pasaportes, puede conducir

cualquiera de las que se le asignen para la obtencién del producto de
acuerdo con las condiciones requéridas, siendo el responsables de su
correcta calidad y prodiecién. Para lo cual Llevard a cabo las s1gu1entes

_funciones:

-~ Preparacién y puesta en marcha de la linea, aprovisionamiento, pre-
paracién y carga de materiales, bien sobre s{ mismo o mediante
transpaleta manual, sea ésta mecénica o eléctrica. -

— Atiende y supervisa el funcionamiento de la linea, asi como los sis-
tema auxiliares, incluides los de cotitrél ¥ seguridad, solucionando
los errores e interferencias que se produzcan, realizando el ajuste,
correccién y sincronizacién de los diferentes elementos y sistemas
para conseguir el correcto acabado del producto.

— Cumplimentacion de los impresos de control, cuadrando los lotes y
generando los listados de control de produccién que le sean requeri-
dos.

— Sustitucion y ajuste de elementos y repuestos que no requieran la
presencia de personal especializado, afilado de cuchillas y soportes,
entretenimiento, resolucién de pequeias averias, engrases y lim-
pieza de los diversos elementos y zona de acteacion, ayudando al
personal de Mantenimiento, siempre que se le requiera.

— Coordinacién y supervisiéon deltrabgjo del ayudante que colabora
con él en sus funciones, sustituyéndole periédicamente, o durante
los descansos establecidos, a la salida de las lineas.

Ayudante de Pasapories .

. Es el operario que, con conocimientos suficientes del proceso y las
lineas de fabricacién de Pasaportes y bajo la coordinacion del maguinista,

- tiene como misién principal la comprobacién del correcto acabado del

producto, colaborando con el maquinista en sus funciones. Asimismo rea-
liza individualmente la numeracién de pasaportes en las maquinas termo-
tipograficas y perforadoras Para lo cual lievard a cabo las siguientes fun-
ciones:

~ Aprovisionamiento, preparacién, retirada y carga de materiales,
" sobre si mismo o mediante transpaleta manual, mecédnica o eléc-
trica.

— Comprobacién cualitativa y cuantitativa del producto: posicién de
ios elementos que lo componen, estampacion, numeracion, ete., de
acuerdo con las exigencias requeridas, realizando las operacmnes
necesariag para su acabado.

— Atencién al funcionamiento de la hnea, alimentacitn de los cargado-
res y resolucién, de las interferencias siguiendo las directrices reci-
bidas del maquinista, cuando es sustituido por éste periédicamente
o en los descansos establecidos.

- (Colabora con el maguinista en todas sus funciones, signiende sus
directrices, asi como con el persénal de Mantenimiento en las repa-
raciones, siempre que se le requiera.- -

— Numeracién de pasaportes en la miquina termotipogrifica y per-
foradora, para lo que prepara las mdiquinas y realiza los ajustes y
comprobaciones necesarias para el numerado, segin las exigencias
del producto, responsabilizindose de su correcta calidad y produc-

- cién. Asimismo, se ocupa del entretenimiento, reposicién de ele-
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mentos, reparacién de pequefias averias y limpieza de las méqumas
y zona de actuacidn.

Revisor-Numerador de Pasaportes

'Es el operario gue, con total conocimiento de su profesion, tiene. como
mision el numerado de pasaportes en maquinas termotipograficas y perfo-
radoras, introduccién de reposiciones, empaquetado, identificacién y com-
probacidn, a fin de que el preducto cumpla con las condiciones requeri-
das. Para lo cual lievara a cabo las signientes funciones:

— Numeracién de pasaportes en miquina termotipografica y perfora-
dora, para lo que prepara las mdquinas y realiza los ajustes y com-
probaciones necesarias para el numerado conforme a las exigencias
del producte, responsabilizandose de su correcta calidad y produc-

" ¢ién. Asimismo, se ocupa del entretenimiento, reposicion de ele-
mentos, reparacion de pequeitias averias y limpieza de la miquina y
zona de actuacion.

— Introduccién de reposiciones, retirada de defectuosos, empaque-
tado, identificacion, colocacion, comprobacién de cantidades y
correspondencia de la numeracién, segin las normas establecidas,
cumplimentando los 1mpresos y libros de control con los dat,os
requeridos.

Tarjetas

Maguinista de Tarjetas Inteligentes

‘Es el operario que, con total conocimiento de los equipos a su cargo
tiene como misién la fabricacién de tarjetas inteligentes. Deber4 realizar
la preparacion y puesta en marcha de los equipos, {levando a cabo las
correcciones precisas, atendiendo a su funcionamiento, asi como el de los
sistemas auxiliares, incluidos los de control y seguridad, a fin dé que el
producto cumpla las condiciones exigidas, siendo el responsable de la
obtencién de una correcta calidad y produccmn Para io cual llevara a
cabo las siguientes funciones:

— Aprovisionamiento y preparacién de [os materiales necesarios para
el desarrollo de su trabajo. Puesta en ‘marcha de los equipos, selec-
cién o pro "¢ 103 diferentés parsnietros siguiendo las pau-
tas establecidas, calibrado y ajuste de los elementos de las maqui-

" fias, resclviendo las llamadas del smtema, errores e interferencias
que se produzcan.

‘— Verificacién cualitativa y cuantitativa del producto de acuerdo con
las normas establecidas, cumplimentando los impresos de control
que le sean requeridos.

— Realizacion de tareas elementales de mantenimiento, limpieza de los
elementos de las maquinas y zonas de actiiacién ayudando al perso-
nal de Mantenimiento en sus reparaciones, siempre gue se le
requiera.

REVISION Y CONTROL DE CALIDAD
Revisién
Revisor de Produccidn y Control de Cambios y Devoluciones

Es el operario que, con total conocimiento de su profesion, tiene come
misién comprobar €l perfecto acabado del producto, reposiciones y devo-
luciones en la fase del proceso que se le asigne, tanto en pliego ¢omo en
efecto. Serd el respoiisable del aprovisionamiento, custodia, distribucién y
control del papel, as{ domo de la comprobacién de impresién, hiumera:
ciér, corte, trepado ¥ ajustes a fin de que el producto cumpl‘d ton las con-
diciones exigidas. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

"~ Localizaci6n de las deficiencias cualitativas o cuantitativas de la
tirada, reposiciones o devoluciones, comprobanido que cumplen las
exigencias requeridas. Lo llevara a cabo por los sistemas de: mues-
treo o revision del 100 por 100 de su labor, ya séa en las variedades
de ojeo o revisién total, segin las nermas establecidas para cada
producto, asf como el contado manual o mecanico del papel, sustitu-
cién de las unidades defectuosas por las reposiclones y el empaque-
tado, precintado y colocacién. -

— Reeepcidn, clasificaciény dlstnbuc:lén de ias labores o reemplaza-
mientos siendo el responsable de su custodia, y orientando a los
Revisores de produccién sobre los criterios de revision.

—.Registro ¥ control de entrada-salida de labores, reemplazamientos o
devoluciones, para Io cual debera cumplimentar-los libros, impresos
o documentos precises, notificindolo de acuerdo con las normas
establecidas. . . -

Reuvisor de Control de Cambios y Labores

. Es el operario que, con total conocimiento de los procesos de revisidn,
tiene como misién recibir y distribuir todo tipo de papel para su revision

o numerado ¥y las reposiciones, bien sean en efecto o en pliego. Debera
cumplimentar los impresos o libros de control requeridos y serd el res-
ponsable de la recepcién, custodia y distribucién de acuerdo con las nor-
mas establecidas en cada fase del proceso, asi como del aprovisionamiento
¥ retirada del papel. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

— Distribucién de labores para su revisién o confeccién de reposicio-
nes de acuerdo con las directrices marcadas o normas establecidas
¥ la recepeion del trabajo realizado, anotando en los libros o impre-
s0s de control los dates que sean requeridos. Deberd numerar o
sellar manualmente cuantos documentos sean precisos para el nor-
mal desarrollo de su trabajo

— Recepcién, clasificacién y envio del producto defectuoso para su
cambio por reposiciones o envio al taller para su confeccidn y su
posterior comprobacién numérica y distribucién una vez reflejados
en los libros ¢ impresos de control.

Revisor de Produccion

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién, tiene como
misién comprobar el perfecto acabado del producto en la fase del proceso
que se le asigne, debiende realizar el aprovisionamiento y retirada del
papel y materiales auxiliares. Sera el responsable de la comiprobacién del
producto a fin de que éste cumpla con las condiciones exigidas; podra
desempefiar sus funcionies en mesa o mostrador o a pie de méquina. Para
lo cual llevara a cabo las sigiientes funciones:

— Localizacién en efectos, pliegos o bobinas de las deficiencias cualita-
tivas y cuantitativas realizando la comprobacién de: impresidn,
numeracién, corte, trepado:y ajuste, siguiendo los sistemas de mues-
treo o revision del 100 por 100 de su labor, ya sea en las variedades-
de gjeo o revisién total, segin las normas establecidas para cada
producto, asi como del contado manual o mecinico. Deberd retirar
las unidades defectuosas e introducir Ias reposiciones, asi como el
empaquétado, precintado y colocacién segin las normas estableci-

. das para cada producto, calcular los saltos de numeracién y cumpli-
mentar los impresos de control requeridos,

— Colaborar bajo las directrices del responsable de la méquina, en su
caso, en las preparaciones, ajustes y retirada del papel del sacador
durante la tirada, asf como en las limpiezas de la méiquina y su zona
de act.uacxon, en los cambios de trabajo, entretenimiento y repara-
cién de averias con la dotacién de la maquina y personal de Mante-
nimiento.

Revisor-Contador

Es el operario que, con total conocimiento de los distintos sistemas de
contado, tiené como misién la comprobacién cuantitativa del producto,
‘siendo el responsable de que la cantidad enviada en cada lote sea 1a
correcta. Deberd realizar el aprovisionamiento, distribuci6n y retirada del
" papel, asi como su empaquetado, precintado y ¢olocacién en el orden ¥
lugar adecuado, cumplimentando o firmando los impresos’ correspondien-
tes. Para lo cual Hevari a cabo 1as siguientes funciones:

— Contado mecdnico o0 manual, distribuyendo y colocando el papel de
acuerdo con las normas establecidas, previa comprobacién de que
el tejuelo es el correspondiente al paguete. En caso de detectar
alguna anomalia, debers localizarla y si no es posible su solucién se
devolveri el paquete al proceso anterior anotdndolo en el libro de
control de recepeién.

— Control de salida, de bloques plastificados previo al precmt.ado del
envio.

— Entretenimiento periddico de la méquma realizando los a,Justes
necesanos I ayudando al personal de Mantenimiento en sus repara-
ciones, siempre que’ se Te requlera a fin de lograr su correcto fun-
cmnammnto .

Ayudante Jefe de Taller

Es el operario que, con total conocimiento de los procesos de manipu-
lacién, y siguiendo las directrices del Jefe de Taller, colabora con éste en
1a consecucién de Ios objetivos de produccién y calidad establecidos, en
las tareas de coordinacion que le requiera ¥ le informa de las incidencias
que se produzcan en el taller. Para lo cual llevard a cabo las siguientes
funcicnes: .

— Distribucién, control y supervisidn, siguiendo lag indicaciones del
Jefe de Taller, de la realizacion de los trabajos, modificindolos en
caso de incidencias no previstas para lograr los objetivos de produc-
cién y calidad marcados.

— Comprebacion del estado de los procesos a fin de que no se produz-
can interferencias en los trabajos, informando al Jefe de Taller de la
situacién en que se ecuentran las distintas labores, asi como de las
incidencias de produccién, personal, averias, etc., que su1:|an en el
Taller.
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— Colaboracién con el Jefe de Taller en todas aquellas tareas de coor-
dinacién que éste le requiera.

Control de Calidad

Controlador de Ca;idad de Artes Grdficas
Es el operario que, con total conocimiento de los procesos de impre-
sién, tiene como misién controlar la calidad de los productos en los pro-

cesos productivos y el cumplimiento de la calidad concertada con provee
dores o clientes. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funcicnes:

— Toma de muestras de las distintas fases del proceso, formacién de

" lotes de inspeccion, verificando variables y atributos, mediante sis-

temas convencionales e informéticos de que dispone a fin de detec-

tar cualquier desviacién respecto a las especificaciones estableci-
das.

— Tratamiento de los datos facilitados por los d].t'erentes talleres det

Departamento u obtenides por ellos mismos en los controles, com-.

probaciin, clasificacion, cdleulos estadisticos, grificos, cuadros,
- informes, etcétera, utilizando en su case el terminal informatico.

.— Realizacién de auditorias internas o externas, comprobando que las

" operaciones se realizan y registran conforme a las ROIIMAs ¥ proce-

- dimientos de calidad establecidos.

.— Control de los apartados de medida del Departamento fechas de
calibracién, realizacion de tareas elementsles de mantenimiento y
calibracién del aparato de control de tinta invisible segin las nor-
mas establecidas.

— Confeccidn, mecanografiado de todo tipo de informes, caté.logo de

producto y defectos, archivo de documentacién, etc., sobre su-

" ambito de competencia.
- Realizacién de ensayos que le sean requerides sobre documentos
presuntamente falsificados.
— Toma de temperatura ¥ humedades segnin las mdlcacmnes estableci-
das.

FABRICACION DE MONEDA
Preliminares
Oficigl 1.» de Grabado Mecdnico (Moneda)

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién y de las
miquinas electroerosionadoras, fresas, equipos de disefio asistido y de
reproduccién mecdnica tiene como misién la obtencion de troqueles, iiti-
les, elementos de deformacidén o corte, trabajos de fresado, piezas, perfiles
o cualquier elemento susceptible de obtener por los medios anteriores a
partir de planos, modelos, croquis o especificaciones verbales. Deberd
preparar y manejar los equipos de que dispone, atendiendo a los sistemas
auxiliares, incluidos los'de control y seguridad, para la obtencién del pro-
ducto conforme a las exigencias regueridas, responsabilizdndose de su
correcta ¢alidad y produccion. Para lo cual llevard a cabo las siguientes
funciones:

— Estudio del trabajo a realizar, preparacién de modelos, confeccién
de moldes u obtencién del disefio en el ordenador mediante los
equipos y aplicaciones de que dispone, suministrando las caracte-
risticas del trabsjo a ejecutar y postprocesado del mismo. Cidleulo
de los regimenes de trabajo, volliimenes y superficies, segin férmu-
lag o tablas, aplicando las correcciones necesarias.

— Preparacién de las miquinas y sistemas auxiliares, herramientas y

* - trabajo, realizando los ajustes y correcciones de software, as{ como

.- las pritebas y comprobacinnes necesarias. En caso de trabajos senci-
. llos, los programa directamente. Fijara el régimen de trabajo, aten-
diendo al correcto desarrollo del proceso.

-~ Preparacion, ajuste y manejo de cualquiera de las mdquinas destina-
das a la reproduccién mecénica, pantigrafos mecinicos o manuales
¥ prensas.

— Realizacién del mantenimlento elemental de !a maquinaria, resol-
viendo pedW®has averfas, fabricando itiles que pueda necesitar en
el desarrollo de su trabgjo, limpieza de todos sus elementos y zona
de acttiacién, colaborando con el personal de Mantenumento siem-
pre que se le reqmera

Oficial 2.° de Grabmio Megdnico

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesidén, y
bajo la supervisién de} Oficial 1.», colabora con éste en la preparacién de
1a miquina de electroerosién, manteniendo los regimenes de trabajo en su
ausencia, atendiendo a los- sistemas auxiliares, incluidos los de seguridad
¥ control y teniendo como misién principal la reproduccién de modeios
en pantografos mecénicos ¢ manuales a escala reducida o natural, seme-
jantes o especulares. Desarrolla también todas las operaciones necesarias
para la fabricacion de planchas de sellos para franqueo, hincado de dados

de téreulo e inutilizacién de troqueles y virolas. Para lo cual Hevara a cabo
las siguientes funciones:

~ Gdlculo de las reducciones a aplicar en didmetros y relieve, par-

" tiendo del modelo original, preparando punterc y buril, didndoles
los 4ngulos de corte y afilado adecuados. Coloca y centra titiles y
herramientas y selecciona husillos de bajada y avance, haciendo
todos los ajustes precisos para conseguir una correcta calidad y pro-
duccién.

— Realizacion de todis las operaciones requeridas para la fabricacién
de planchas de sellos de franqueo, como recorte, estampado, reco-
cido, ajuste, curvado, etcétera, de acuerdo con las especificaciones y
necesidades del producto. )

— Colaboracién con el Oficial 1. en el mantenimiento de las maquinas,
resolucién de pequeiias averias y montaje de recambios, asi como la
limpieza de todos sus elementos ¥ zona de actuacién, ayundando al
personal de Mantenimiento, siempre que se le requiera.

Oficial L.+ Jefe de Equipo de Hincado y Pulido

Es el operario que, ademés de realizar las funciones correspondientes
a la categorfa de Oficial 1.» de su profésién, coordina a un niimero igual o
superior a dos Oficiales de 1.%, ocupdndose del control e identificacién de
los dltiles y cumplimentacidn de la documentacién necesaria.

Oficial 1.= de Hincado y Pulido

Es el operario gue, con total conocimiento de su profesién, tiene como
misién Ia obtencién de reproducciones en prensa de trogueles para acu-
fiacién. Deberd realizar el hincade, graneado y pulido de troqueles y dtiles
de acuerdo con el grado de acabado exigido, responsabilizindose de una
correcta calidad y produccién. Para lo cual llevard a cabo las 51gu1entes
funciones:

— Préparacion de la prensa, Gtiles y aJuste de las presiones requeri-
das, realizando el hincado, rehincado y llmpi/eza, atendiendo a los
sistemas auxiliares, inclridos los de control y seguridad.

-~ Preparacién de los elementos de trabajo, graneado y pulido de ttiles
en las frases del proceso establecidas, con.las diferentes variedades
del acabado, ocupdndose ademds del repasado, proteccion de pla-
nos y grabados, limpieza, eliminacién de rebabas, marcado de
reférencias y todas las operaciones necesarias hasta su perfecto aca-
bado.

— Recogida y limpieza del puesto de trabajo y zona de actuacion.

! Fabricacién de Cospeles

Oficial 1.2 Jefe de Equipo de Corte

Es el operario que, ademds de realizar las funciones corréspondlentes
a la categoria de Ofictal de 1.2 de su profesi6n, coordina a un nimero igual
o superior a dos Oficiales de 1., asi como a los oficiales de categorias infe-

. ,Hores que le sean asignados.

QOficial 1.¢ de Corte

Es el operario que, con total conocimiento de su profesion, conduce
una prensa de corte para la obtencién de discos. Deberd realizar el apro-
visionamiento, pesaje y retirada de los materiales, cambio de iitiles de
corte, sustitucién de elementos de-la méguina, asi como atender a los sis-
temas auxiliares, incluidos los de seguridad y control, haciendo fos ajus-
tes precisos para la obtencién del producto de acuerdo con las condicio-
nes exigidas, Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

— Preparacion y carga de la maquina, centrado de banda, responsabili-

zindose del corte, haciendo todos los ajustes necesarios para lograr
*una correcta calidad y produccién.

— Realizacion.del entretenimiento de 1a méquina y resolucién de

pequeiias averias 0 montaje de repuestos, cambio de vtiles de corte,

*  reposicion de materiales auxiliares y limpieza de todos sus elemen-
tos y zona de actuacién, ayudando al personal de Mantenimiento en
las reparaciones, siempre que se le requiera.

— Supervisién del trabajo que realiza el operario que forma parte de la
dotacién, solucionando los problemas que pudieran presentérsele y
ocupando su puesto, én caso necesario, durante los descansos esta-
blecidos a lo largo de la jornada de trabajo, asi como en los aprovi-
sionamientos y retirada de material con miquing en marcha.

Oficial 2. de Corte

Es el operario que, con conocimientos suficientes de la miquina y bajo
la supervision del Oficial 1.1, colabora con éste en todas sus funciones
para el correcto corte de discos. En ¢l desarrollo de su trabgjo deberad
atender a una o dos mdquinas, conducidas cada una de ellas por un Ofi-
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cial de 1.», debiendo realizar en ambas 1os mismos cometidos. Para Io cual
llevard a ca.bo las siguientes funciones:

- Aprovisionamiento y retirada de los materiales, asi como el pesa.]e ¥
transporte de los mismos anotando los pesos obtenidos para entre-
gar éstos al Oficjal 1.»

— (olaboracién con el Oficial.1.» en los cambios de t.raba,jo 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 ¥ zona de actuacién, apro-
visionamiento de materiales auxiliares, asi como ayudar en el entre-
tenimiento y reparacién de averias al Oficial 120 personal de Man-

~ teriimiento, siempre que se le requiera.

— Sustitucién del Oficial 1.2 durante los descansos establecidos a lo
~ largo de la jornada de trabajo, manteniendo las pautas marcadas
por éste

Oficial 1.» Jefe de Equipo de Decapado, Desengrase y Abrillantado

Es et operario que, a.demé..s de realizar las funciones correspondientes
a la categoria de Oficial de 1.# de su profesion, coordina a un niimero igual

o superior a dos Oficiales de 1.2, asi como a los oficiales de categorias infe-

riores que les sean asignados.

Oficial 1.2 de Decapado, Desengrase y Abrillantado

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién, tiene como
misidn el correcto desengrase, decapado, abrillantado y secado de discos
y cospeles. Debera realizar las operaciones de carga, descarga, pesaje y
transporte del producto, asf 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 les tiémpos de per-
manencia del producto en los bafios y miquinas secadoras, atendiendo a
los sistemas auxiliares, incluidos los de control y seguridad, para lograr
discos y cospeles de acuerdo con las eondiciones exigidas. Para lo cual le-
vard a cabo las siguientes funciones:

— Preparaci6n, carga y descarga de las miquinas responsabilizindose
-del desengrask, decapada, abrillantado 'y secado, preparando ias
mezelas de los productos de los bafios y controlando el tiempo de
permanencia en la méquma pars obtener una correcta calidad y pro-
duceidn.

— Realizacion del entretenimiento de las maquinas y resolucién de
pequefias averias o montaje de recambios y limpieza de todos sus

- elementos y su zona de actuacién, ayudando al personal de Mante-
nimiento en sus reparaciones, siempre que, se le requiera.

— Supervisién del trabajo del Oficial 2.2 que le ayuda en sus funciones,
sblucionando los problemas gue se le presenten y ecupando su
puestq en caso necesario, durante los descansos establecidos a lo
largo de la jornada de trabajo. .

Oficial 2.2 de Deoapado,l Desengrase y Abrillantado

Es el operaric que, con conocimientos suficientes de las maquinas y
" bajo la supervisién del Oficial 1.2 o Jefe de Equipo, colabora con éste en
todas sus funciones para el correcto desengrase, decapado, abrillantado y

secado de discos y; coapeles Para lo cual llevars a cabo las siguientes fun-

ciones:

- Aprovision’amiento, carga, descarga, pesa_je y transporte del pro-
" ducto y materiales auxiliares a los lugares requeéridos, colaborando
con el Oficial 1.2 en la preparacion de las mezclas de productos para
la composicion de los bafios y atencidn a las miqumas y sistemas

" -auxiliares, incluidos los de contml y seguridad, siguiendo-sus direc-
trices.

— Colaboracion en el entretenimiento de las.méquinas ¥ resolucidn de
pequefias averias o0 montaje de recambios y limpieza de todos sus
elementos y su zona de actuacién, ayndando al Oficial 1.* 0 personal
de Mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le requiera.

— Sustitucién del Oficial de 1. durante los descansos establecidos a lo
largo de la jornada de trabajo, manteniendo las paut.ns marcada.s
por éste.

Maguinista de Obra

‘Es el operario-que, con total conecimiento de la mdquina, tiene como
misién el escogido mecdnico de discos mediante el manipulado de una
criba vibradora. Deberé realizar, siguiendo las normas establecidas, el
aprovisionamiento, pesaje, retirada de discos y residuos, cambio de titiles,
sustitucién de recambios y elementos de la méquina, atencién a los siste-
mas auxiliares, incluidos los de control y seguridad, haciendo todos los
ajustes precisos para la obtencidn del producto de acuerdo con las condi-
ciones exigidas. Para lo cual Hevard a cabo las siguientes funciones; -
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« Preparacién de la mdquina, reglaje de velocidad del vibrador, mon-

taje de mallas y regulacion de contrapesos y alimentador, responsa-
’ bilizdndose del escogido y haciendo los ajustes necesarios para la
obtencién de una correcta calidad y produccién.

— Realizacion del entretenimiento de la mdquina y resolucién de
pequefias averias o montaje de recambios y limpieza de todos sus
elementos y zona de actuacién, ayudando al personal de Manteni-
mientc en las reparaciones, siempre que se le requiera.

Maguinista de Tarculo y Grabado de Cantos

Es el operario que, con total conocimiento de las miquinas, tiene como
misién el rebordeado y grabadoe de cantos de discos y cospeles. Deberd
realizar el aprovisionamiento, carga y retirada del producto, cambio de
ttiles, ajustes de los elemenios de las maquinas, Hevando a cabo las verifi-
caciones establecidas para el producto, atendiendo a los sistemas auxilia-
res, ineluidos os de control y seguridad, y haciendo todos los ajustes pre-

cisos para la obtencién.de cospeles de acuerdo con las condiciones
exigidas. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

— Preparacién y atencién de las miquinas, siendo el responsable de la
correcta produccién y realizando los controles y correcciones nece-
sarios para el torculado o grabado de acuerdo con las normas esta-
blecidas.

— Realizacién det entretenlmiento de las miquinas y resolucién de
pequeiias averias, comuricando al Jefe de Taller las necesidades de
sustitucién. de elementos. Limpieza de todos los componentes de las
mdquiras y zonas de actuacion, ayudando al personal de Manteni-
miento, siempre que se le requiera. .

Hornero de Recocido de Cospeles

Es el operario que, con total conocimiento de su profesion, tiene como
misién el recocido de discos y cospeles para la acuiiacién de monedas y
medallas, Debera realizar, siguiendo las normas establecidas, el aprovisio-
namiento, carga, descarga y pesaje del material, sustitueién de recambios
¥ elementos de los hornos y sistémas de combustion, regulacién de tem-
peratura, velocidad y refrigeracién de los hornos, cdmara de combustion
de gas, atendiendo a los sistemas auxiliares, incluidos los de control y
seguridad, y todas las correcciones precisas durante el proceso de: tem-
peratura, mezcla, refrigeracidn y salida de gases, para gue los discos y
cospeles obtengan la dureza y aspecto superficial requeridos en esta fase
del proceso. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

—~ Preparacién de los hornos, siendo el responsable de la correcta pro-
duccion y haciendo las correcciones necesarias para el recocido de
discos o cospeles de acuerdo con las normas establecidas, en rela-
¢ién con 1a dureza y aspecto superficial del producto.

— Realizacién del entretenimiento de las maquinas y resolucién de
pequeiias averias, montaje de repuestos y limpieza de tedos sus ele-
mentos ¥ zona de actuacién, ayndando ai personal de Manteni-
miénto en las reparaciones, siempre que se le requiera.

Acufiacion .

Oficial 1.2 de Acuiiacion de Moneda

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién, conduce
una o varias prensas parala acufiacion de moneda. Debera realizar la pre-
paracién, carga y retirada del material, cambio de trogqueles y virolas, sus-
titucién de elementos dé la maquina, atendiendo a los sistemas auxiliages,
incluidos los de control y seguridad, ‘asf como todos.los ajustes y verifica-
ciones precisas para la acuilacién de monedas de acuerdo con las normas
establecidas para esta fase det proceso. Para lo cual llevard a cabo las

'sxgment.es funciones:

— Preparacién de la maqumn y del producto, responsabihzﬁndose de
la acuiiacién y realizando las verificaciones y ajustes necesarios
durante el proceso para la obtencién de una correcta calidad y pro-
duecién. —

— Realizacién del entretenimiento de 12 mdquina, resolumdn de inter-
ferencias ¢ pequedias averias, montaje de troquelea y virolas, adap-
tacion y sustitucién de recambios, reposicién de materiales auxilia-
res, asi como la limpieza de todos sus glementos y zona de
actuacion, ayudando al personal de Mantenimiento, siempre que se
le requiera.

Preparador de Méquinas de Acufiacion

Es el operario que, ademda de realizar las funciones correspondientes
& In categoria de Oflejal 1.8 de Acuiacidn, tiene como misién resolver las
incideneias que se preduazesan en relacién con la produccién del taller,
supervisar cualitativamente el trabajo de los Oficiales 1.* y colaborar con
éstos en la resolucidn de las averias y ajustes de mayor complejidad, todo |
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ello siguiendo las pantas del Jefe de Taller Para lo cual llevaré. a cabo las
siguientes funciones:

— Resolucién de las incidencias que se producen en relacién con la
produccién en ausencia del Jefe de Taller, siguiendo las pautas esta-
blecidas por éste,

— Revisién cualitativa de las labores de los acufiadores, indicando los
cambios de tiles necesarios, comprobando y ajustando las presio-
nes utilizadas.

— Ajustes, reparaciones y modificaciones de mayor dificultad que no
precisan de la’ presencm de personal especializado de manteni-
miento.

— Lleva a cabo las acufiaciones de medallas pruebas y grabados de
cantos que sean precisos.

— Orienta y aynda a los Oficiales 1.* en el uso de la nueva maquinaria
que se incorpora al taller y en aquellos zuustes ¥ reparacxones que lo
requieran por su mayor ¢gomplejidad.

— En caso necesario, realiza idénticas funciones que las contempladas
para el Oficial 1.» de Acufiacién,

Oficial 1.¢ de Acwudiaciones Especiales

- Es el operario que, con total conocimiente de su profesién, conduce
una prensa para la acufiacién de monedas de coleccion o medallas conme-
morativas, Deberd realizar Ia preparacitn de la maquina, atencién de su
funcionamiento, asi como de los sistemas auxiliares, incluidos los de con-
trol y seguridad, entretenimiento y resolucién de interferencias para la
acufiacién de las mismas de acuerdo con las condlcmnes exigidas. Para lo
cual levara a cabo las siguientes funciones;

— Preparacidn de la miquina ¥ del producto realizando todos los ajus-
tes y comprobaciones necesarias, presién, paralelo, centrado, ele-
mentos de alimentacién, et.cét.era, para la obtencién de ung correcta
calidad y produccién.

— Atencion del funcionamiento de la méquina, resolucién de interfe-
rencias, alimentacion y retirada del producto compmbando que éste
cumple las caracteristicas de calidad exigida.

— Reparacién de pequefias averias, sustitucién y a.]ust.e de tiles de
acunacién, elementos de ‘alir'nentacién, recarmbios, etc., asi como
reposicién de materiales auxiliares, engrases, cambios de aceite y
limpieza de todos los elementos y zona de actuacién, ayudando al
personal de Mantenimiento, siempre que se le requiera.

— Supervisién del trabajo del ayudante, que tiene como misién prinei-
pal la alimentacidn de la mdquina, resolwendo los problemas que
pudieran presentérsele.

Ayudante de Acmﬁaciones Especiales

Es el operario que con conocimientos elementales de 1a maquina y bajo
la suprevisién del Oficial de 1.5, colabora con éste en la acufiacion de
monedas o medallas conmemorativas. Asimismo lleva a cabo la revision y
empaquetado del producto y elementos de presentacién final de acuerdo
con las normas establecidas. Para lo cual llevari a eabo las sigulentes fun-
ciones:

— Aprovisionamiento, preparacién, carga y retirada de cospeles en las
mdquinas que tenga asignadas, colaborando con los Oficiales de 1.
en el entretenimiento, preparacién y ajuste de las méquinas, aprovi-
sionamiento de materiales, litpieza de elementos y zona de actua-
cién. En caso necesario colaborard con los Oficiales y personal de
mantenimiento en las reparaciones siempre que se le requiera.

= Aprovisionamiento, preparacién y retirada-de materiales, verifica-
‘cion de cantidades y tipos realizando el estuchado, ensobrado,

' “embalado, precintado o cualquier otra preparacién final del pro-
ducto conforme a las normas estableécidas. Coraprobacién cualita-
tiva del producto ¥ element.os de empaquetado desechando los ele-
menms defectuosos.

Empaquetador de Acufidciones Especiales

Es el operario que, con total conocimiento de los sistemas de empa-
quetado, tiene como mision la preparacion final de medallas y monedas
conmemorativas o de coleccién, realizando su encapsulade, estuchado y
empaquetado, manual o mecdnico de acuerdo con las exigencias del pro-
ducto terminado. Asimismo, ayudard al Qficial 1.» de Acufiaciones Espe-
ciales en las operaciones elementales que le sean requeridas. Para lo cual
Hevard a cabo las siguientes funciones:

— Preparacidn, ajuste y carga de 1as miquinas de encapsu]ado ¥ estu-
chado, responsabilizindose del proceso y de que cada unc de los
elementos que componen el conjunto cumpla las condiciones ex]gl-
das a fin de obtener una correcta calidad y produccién,

- Preparacién de! producto y materiales auxiliares, encapsulado y
estuchado manual realizando las mismas verificaciones y controles
que en el proceso meca.nmdn

— Empaquetado, precintado e identificacion final del producto, com-
probande que tanto cuantitativa como cualitativamente responde a
las exigencias requeridas.

— Colabora con el Oficial 1.= de Acunacmnes Especiales en el aprovi-
sionamiento y retirada de los diversos materiales necesarios para el
proceso, ocupéndose de la alimentacién de las prensas que le sean
encormendadas.

— Ayuda al Oficial 1.2 enla preparac:on de las méaquinas y. aJustes
durante ¢l proeeso de acufiacién, cambios de trabajo, reparacién de
averias y montaje de recambios, asistiendo al personal de manteni-
miento en las reparaciones siempre gue se e requiera.

Oficial 2.2 de Acuiacion de Medallas

Es el operario que, con conocimientes suficientes de su profesién y
bajo la supervisién del Oficial 1.2 o Jefe de Equipo, colabora con éste en
todas sus funciones para la fabricacién de medallas. En el desarrolio de
su trabajo debera realizar el aprovisionamiento, corte de material en
prenss o cizalla, transporte, asi como todas las operaciones necesarias
para el acabado de la medaila de acuerdo con las condiciones exigidas.
Para lo eual llevard a cabo las siguientes funciones:

— Colaboracién con el Oficial 1.4 en la preparacién y puesta a punto de
las maquinas, montaje y ajuste de titiles.

— Realizacion de todas las operaciones del proceso de fabricacién de
medallas, corte, acuilacidn, recocido, soldadura de anillas o sopor-
tes, blanquecido, repasado, graneado, etc., hasta el acabado final de

. Jamedalla

—"Asistencia al Oﬁcxal 1.2 o Jefe de Equipo en el entretenimiento de
las mdquinas y limpieza de todos sus elementos y zona de actua-
cidn, aprovisionamiento ¥ reposicion de maieriales auxiliares, asi
como ayudar al Oficial 1.2 o personal de Mantenimiento en las repa-
raciones, siempre gue se le reqmem ,

Gficial 1.» Jefe de Equipo de Acufiaciones Especmles y Medallas

Es el operario que, con total conocimienito de su profesién y capacidad
de coordinacién, tiene como misién el manejo de las distintas prensas
para la acunacion de medallas y monedas conmemorativas, tornoes.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 acuerdo con las condiciones exigi
das. Para lo cual llevara a cabo'las siguientes funciones;

— Supervision y coordinacién del trabajo de los operartos del Taller de
Acufacién de medallas, resolviendo los problemas que pudieran
presentdirseles.

— Preparacion de prensas, regulacion de presiones y nimero de gol-
pes de acuerdo con las normas establecidas para cada producto, lle-
vando a cabo los ajustes y verificaciones necesarios. Igualmente se

. ocupa de la preparacién y puesta a punto de los tornos, efectuando

' el refrentado, torneado o recercado de las medallas; recocido, solda-
dura de anillas o soportes, blanquecido, repasado, graneado, etcé-
tera, hasta su acabado final, siendo el responsable de la obtencidn
de una correcta calidad y produccidn.

. = Control, seleccién y preparacién de troqueles, tanto de los proce-

) dentes de grabado como de los que son enviados para su reciclaje o
inutilizacién, cumplimentando en los libros o impresos de control
los datos que le sean requeridos.

— Cuando se le requiera deber4 realizar la totalidad de las funciones

. dela categoria de Oficial 1. de Acuiiaciones especiales.
~ -- Realizacién del entretenimiento de las miquinas, resolucion de

. pequefas averias, montaje de itiles, afilado de herramientas, susti-
tucién de recambios, control de materias auxiliares y limpieza de
todos los elementos de 1as maquinas y zonas de actuacién, ayudando
al personal de Mantenimiento en las reparacnones, sxempre que sea
necesario,

Oficial I.;* de Acutiaciones Especiales y Medallas

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién, conduce
cualtquier tipo de prensa para la acufacién de medallas y monedas con-
memorativas, atendiendo a los sistemas auxiliares, incluidos los de con-
trol y seguridad. Debera realizar la preparacién de las maquinas, corte de
material con la maquinaria adecuada, transporte de materiales, y todas
las operaciones necesarias para la obtencién del producto t.ernunado de
acuerdo con las condiciones exigidas. Para lo cual llevard a cabo las
siguientes funciones:

- Prepa_tamun de ias miquinas, montaje de mesas de acufacién y
salida, regulacion.de presiones y nimero de golpes de acuerdo con
las norimasg establecidas para cada productoe, y todos los ajustes y
verificaciones necesarios, responsabilizindose de la obtencion de
una correcta calidad y produceion.
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— Realizacidn de todo el proceso de fabricacién de medallas, como:
corte, recocido, soldadura de anillas y soportes, blangquecido, repa-
sado, graneado, etcétera, hasta su acabado final.

— Entretenimiento de las méquinas, montaje y ajuste de troqueles,

" virolas y mordazas de alimentaci6n, afilado dé herramientas, susti-
tucién de recarbios, reposicién de materiales auxiliares y limpieza
de todos sus elementos y zona de actuacmn, ayudando al personal
de Mantenimiento en las reparsciones, siempre que se le requiera.

-~ Supérvisién del trabajo del operario que tiene como misién princi-
pal la alimentacién de la maquina; resolviendo los problemas que
pudieran presentdrsele,

Contado y Empaquetado-

Maquinista de Contadora de Cospeles
Es ¢l operario que, con total conocimiento de 1as méiquinas contadoras

de cospeles, tiene como misién el control numérico o por pesado de discos |

o cospeles para su envio a acufiacién de moneda, formando partidas en
funcién de las normas establecidas. Deber4 realizar la carga, etiquetado,
retirada y apilado del material, programacion y ajuste de las mdquinas,
asi como todas las verificaciones precisas, atendiendo a los sistemas auxi-
liares, incluidos los de control y seguridad, para ¢l correcto pesado o con-
tado de discos o cospeles de acuerdo con las normas exigidas. Para lo cual
lievard a cabo las siguientes funciones:

— Preparaci6n de las miquinas, responsabilizindose del contado y
realizando los ajustes y verificaciones necesarios para Ia obtepcion
de una correcta calidad y produccitn.

— Realizacion del entretenimiento de las maquinas, resolucién de
interferencias o pequeﬂas averfas, adaptacién y sustitucién de

bios y limpieza de todos sus elementos y zona de actuacion,
ayudando al personal de Mantenimiento en las reparaciones, siem-
- pre que se le requiera. .

Oficial 1.2 Jefe de Equipo de Contado y Empaquetado de Monedd

Es el operario que, ademas de realizar todas las funciones correspon-
dientes a la categoria de Magquinista de Contadora-Empaquetadora,
maneja el panel de mandos y resuelve las interferencias que se produzcan
en la linea transportadora de paquetes y bolsas, asi como en el paletizado.

Deberd extraer los listados de pesaje diario y, bajo las indicaciones del
Jefe de Taller, atender las interferencias que se produzcan en el palet.x-
zado.

Maguinista de Contadora-Empaquetadora de Moneda

Es el operario gue, con total conocimiento de las miquinas contado-
ras-empaquetadoras, y siguiendo las indicaciones del Jefe de Taller, tiene
como misién el control cuantitative y empaguetado de moneda metilica,
Nevando a cabo las verificaciones establecidas dl objeto de que el producto
cumpla con las condiciones exigidas. Para lo cual llevarxi a cabo las
siguientes funciones;

~ Aprovisionamiento y retirada de los productos, programacién y pre- .

paracion de las mdquinas y materiales auxiliares, atencién a su
correcto funcionamiento durante el proceso asi como al de los siste-
mas auxiliares, incluidos los de control ¥ seguridad resolviendo las
interferencias de la mdquina que pudieran producirse, a fin de que
. el embolsado 0 empagquetado se realice de acuerdo con las normas
exigidas, siendo responsable de la correcta calidad y produccién.

— Centrol del material contado mediante verificaciones periédicas,
pesando las cajas o paquetes en ¢aso contrario,

— Realiza el desmonetizado de monedas defectuosas, en presencia de

! personal de la Auditorfa Interna de Fabrica, para lo cual efectia la

- puesta en marcha de la mdquina, alimentacién de Ia misma, reti-
rando y apilando 1as talegas con monedas troceadas.

- Cumphmenta los i impresos de control requeridos en relacién con su
trabdjo.

— Realizacién de los cambios de trabajo y limpieza de todos los ele-
mentos de Ia miquina y su zona de actuacién, asi como el entreteni-
miento y ajustes necesarios de la misma y resolucién de las peque-
fias averfas, ayudando al personzl de Mantenimiento en las
reparaciones, siempre que se le réquiera.

Envasador de Moneda Metdlica

Es el operario que, con conocimientos suficientes del proceso, tiene
como misién el embalaje de moneda metélica. Debera realizar el aprov1-
siohamiento y retirada de contenedores, vigilancia del sistema de pesaje
dindmico y de la carga sutomstica 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 bemlmado Para lo
cual llevarda a cabo las siguientes funciones: s

— Aprovisionamientc, montaje y retirada de contenedores de la
cadena de pesaje dindmico, vigilando su correcto funcionamiento y
realizando las paradas y rearranques precisos para el embalado de
producto siendo el responsable de la obtencién de una ¢orrecta cali-

~ dad y produccién.

— Flejado y etiquetado de contenedores verificando 1a coincidencia de
la cantidad embalada con los dates reflejados en el monitor, proce-
diendo a su almacenaje de acuerdo con las normas establecidas.

— Distribucién de contenedores a las miaquinas de contado ¥ empa-
quetado cuando el embalaje se realiza de forma manual, pesando los
paquetes o bolsas y colocandolos en el contenedor.

- Ayuda al almacenere en las verificaciones que éste realiza, pesando
los contenedores, bolsas o paquetes.

" — Entretenimiento de las mdquinas a su cargo y carretillas elevadoras-
transportadoras manuales que utiliza, asi como la-limpieza de las
mismas y su zona de actuacién, debiendo ayudar al personal de
Mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le requiera.

Preparador de Pedidos

~ Es el operario que, con perfecto conocimiento de su cometido, tiene
como misién comprobar la correcta composicién de los pedidos y su:pre-
paracion, siendo responsable de que los mismos cumplan con las condi-
ciones emdns Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

- Comprobacifm de los pedidos en cantidad, composicion, clases,
tipos y calidades conforme a las indicaciones rec:bldas segun los
planes de muestreo que se establezcan.

- Preparacién de materiales auxiliares y del pedido, empaquetado,
etiquetado o cualquier otra preparacién final segiin 1as normas reci-
bidas y recogida y lunpleza del puesto de trabajo y zona de actua-
" cidn.

Control de Calidad

Oficial 1.2 Jefe de Equipo de Control de Calidad de Moneda Metdlica

Es el operario que, ademas de realizar las funciones correspondxentes
a la categoria de Oficial 1.* de su profesion, ceordina aun numeroigual o
superior a dos Oficiales de 1.#

Controlador de Calidad de Metalurgia

Es el opereric que, con total conocimiento del proceso de fabricacion
de moneda, tiene como misién controlar la calidad de los productos en los
procesos productives y-el cumplimiento de la calidad concertada con pro-
veedores o clientes. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

— Toma de muestras en las distintas fases del proceso, formacién de
lotes de inspeceitn, verificando variables y atributos, mediante sis-
temas convencionales o mediante el sistema de visién artificial, a
fin de detectar cualquier desviacién respecto a las especificaciones
establecidas.

— Tratamjento de los datos facilitados por los diferentes talleres del
Departamento u obtenidos por ellos mismos en los controles, con-
probacion, clasificacién, cdlculos estadisticos, grificos, cuadros,
informes, etcétera, utilizando en su caso el terminal informdtico.

— Realizacién de auditorias internas o externas, comprobando que las
operaciones se realizan y registran conforme a las normas y proce-
dimientos de calidad establecidos.

- Verificacién y control del comportamiento de los (tiles que se
emplean en la fabricaciéon de moneda y aparatos de medida del
Departamento, realizacién de ensayos sobre piezas presuntamente
falsificadas o acuiiaciones extranas asi como realizar acufiaciones

- de prueba en prensa de hineado.

~ Confeccidn, mecanografiado de todo tipo de informes, catélogo de
producto y defectos, archivo de documentacién, etc., sobre su
fmbito de competencia.

Personal de Mantenimiento
Albafiilerfa

Oficial 1.0 Jefe de Egquipo Albadiil

Es el operario que, ademés de realizar las funciones correspondientes
a la categoria de Oficial 1.2 de su profesién, coordina a un niimero igual o
superier a dos Oficiales de 1.2, asi como al personal de categorias inferio-
res que éstos tengan asignados, con quien forman cuadrillas.

Oficial 1.» Albadiil

Es €l operario que, con total conocimiento de su profesion, realiza toda
clase de trabajos de albaiileria, bien sea solo o con la colaboracién de Ofi-

‘.
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ciales de 2.0 0 personal de categorias inferiores alos que supervisa y dirige
formando cuadrilia. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

Interpretacmn de planos, eroquis o especificaciones verbales y escri-
tas del Jefe-de Obra o Jefe de Equipo, replanteandolas sobre el
terreno.

— Aprovisionamiento, preparacién y montaje de iitiles, herram1entas
andamios, materiales y mezclas de morterc o masas en las propor-
clones adecuadas, preparacién del terreno, haciendo las nivelacio-
nes y excavaciones que sean necesarias.

- Construccién de todo tipo de forjados, pilares, muros, cubiertas
arcos, bovedas, escaleras, techos de escayola y toda clase de traba-
jos relacionados con la profesién, debidamente aplomados y revesti-
dos realizando enfoscados, revocos, guarnecidos, enlucidos, sola-
dos, chapados o alicatados con cualquier material empleado en la
construccién, haciéndose responsable de su correcta calidad y eje-
cucién y observando las normas de seguridad establecidas en cada
caso. )

— Manejo de maquinaria auxiliar como hormigoneras, elevadoras, mar-
tillos neumaticos, Dumper, etc.

Oficial 2.5 Albafiil

Es el operario qute, con conecimientos suficientes de su profesién y
siguiendo las direcirices marcadas por un Oficial 1.* o Jefe de Equipo, con
gquien puede formar cuadrilla, realiza todo tipo de trabajos de albaiileria
bajo su supervision, observando las normas de seguridad establecidas en
cada caso. Para lo cual Hevara a cabo las siguientes funciones:

— De acuerdo con las indicaciones del Oficial 1.2 o Jefe de Equipo rea-
liza individualmente las construcciones o reparaciones de cardcter
sencillo, como: pilares, muros, techos de escayola, enfoscados, alica-
tados y solados, responsabilizindose de.su perfecto acabado.

— Colaboracién con el Oficial 1.* en todo tipo de construcciones como:

- forjados, cubiertas, arcos, bivedas, escaleras y toda clase de traba-
jos relacionados con la profesion, ya sean éstos revestidos con:
enfoscado, revoque, ‘guarnecido, enlucido, chapado o alicatado con
cualquiera de los materiales empleados en la profesién, siempre
bajo la direccién y supervisién dil Ofieial 1.+, incluyendo en ambos
casos la preparacién de mezclas de mort.el‘os O masas necesarias
para el desarrollo de su trabajo. .

— Aprovisionamiento y preparacion de vitiles, herramientas, andamios
¥ materiales, asi como la preparacién del terreno haciendo las nive-
laciones o excavaciones que sean necesarias de acuerdo con las ins-
trucciones del Oficial 1. o Jefe de Equipo.

— Manejo de maquinaria auxiliar como: hormigoneras, elevadoras,
martillos neuméticos, Dumper, etc. .

\ Fontaneria

Oficial 1.« Jefe de Equipo Montador-Fontanero

Es el operario que, ademas de realizar las funciones correspondientes
a la categoria de Oficial 1.* de su profesion, coordina a un nfimero igual o
superior a dos Oficiales de 1.5, asi como al personal de categorias inferio-
res que éstos tengan asignados.

Oficial 1.0 Montador-Fontanero

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién, realiza toda
clase de trabajos de fontaneria, bien sea solo o en colaboracién de Oficia-
les 2.4 0 de personal de categoria inferior, 3 los que supervisa y dirije for-
mando cuadrilla. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

— De acuerdo con planos, croquis o mdlcacmnes del Jefe de Obra o
Taller, realiza las instalaciones, montajes y reparaciones de bajan-
tes, saneamientos y conducciones de agua, gas, aire comprimido o
cualquier otro fluido en maguinaria y edificios, asi como el corte y
colocacién de cristales.

— Apromsmnamlento ¥ preparacion ‘de materiales y itiles, montaje de
elementos para instalaciones en el taller o en obra, para lo que utili-
zard materiales como plomo, cafia, cobre y material pldstico con los
sistemas de unién adecuados para cada caso y todas las operacio-
nes necesarias para cubrir las necesidades, tanto de maquinaria

_como de edificios, siendo el responsable de su correcta ejecucion,
asi como observar las normas de seguridad establecidas.

— Atencién, manejo y mantenimiento de instalaciones de presién o
elevacion de agua, a fin de asegurar su correcto servicio, resolucién
de averias y montaje de recambios, asi como la limpieza de todos
sus elementos y zona de actuacion.

-- Transporte de titiles, herramientas y materlales al lugar de trabajo,
incluido el de 1os médulos de andamlaje cuando la ubicacién del
trabajo obligue a su utilizacién.
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Oficial 2.2 Montador-Fontanero

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesién, y
siguiendo las directrices marcadas por el Jefe de Taller u Oficial 1.2, con
quien puede formar cuadrilla, realiza todo tipo de trabajos de’fontaneria
bajo su supervision, 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 1. rea-
- liza individualmente las instalaciones y reparaciones de caricter
sencillo en conducciones de agua, aire comprimido, desagiies, sane-
amientos y demds elementos del edificio, responsabilizandose de su
correcto acabado. )

— Colaboracién con el Oficial 1.2 en todo tipo de instalaciones y su
reparacién, realizando todos los trabajos de fontaneria bajo su
supervisién, para lo que utilizaré los materiales adecuados, como
plomo, cana, cobre ¥y materiales pldsticos con ios elementos de
unién precisos para cada caso, asi como el corte y colocactén de
cristales, realizando todas las operaciones necesarias para su
correcta ejecucion.

— Atencién, manejo vy entretenimiento de mstalacmnes de presién o
elevacion de agua, a fin de asegurar su correcto servicio, resolucién
de averias y montaje de recambxos asf como la hmpleza de todos

" sus elementos y zona de actuacién,

— Transporte de titiles, herramientas y materiales al lugar de trabajo,
incluido el de los médulos de andamiaje cuando la ubicacién del tra-
‘bajo obligue a su utilizacion.

I3

Carpinteria
Oficial 1.5 Jafe de Equipo Carpintero

Es el operaric que, ademds de realizar las fun’eic_mes correspondientes
ala categoria de Oficial 1.» de su profesién, coordina a un nimero igual o
superior a dos Oficiales de 1.2, asi como al personal de categorias inferio-
res que éstos tengan a.signados

Oﬁciat L= Carpintero ) 1

Es el operario que, ¢on total conocimiento de su profesién, realiza toda
.clase de trabajos de carpinteria, bien solo o con la colaboracién de Oficia-
les de 2.2 0 personal de categoria inferior a los que supervisa y du'ue Para
16 ¢ual 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 .
construcciéon o decoracién, asi como las teparaciones que le sean
encomendadas, Deberi realizar el transporte y aprovisionamiento
de materias primas auxiliares y herramienta necesaria, manejar la
maquinaria y todas las operactones necesarias para el acabado del
producto que le sea asignado; bien dentro del recinto fabril o fuera
.del mismo, observando las normas establecidas y responsablllzan—
dose de su correcta e_]ecucwn

— Entretenimiento de las maquiias y herramientas, resolugién de

pequefias averias, montaje de recambios y limpieza de todos sus ele-
mentos y zoha de actug.cién.

— Supervision del trabajo del Oficial 2.* cuando colabora con é1 en sus

funciones, orientindole y resolviendo las dudas que pudieran
presentdrsele,

Oficial 2 Carpintero

~ Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesion, y
siguiendo las indicaciones de un Oficial 1.2 o Jefe de Equipo, realizda todo
tipo de trabajos de carpinteria bajo-su supervisién, observando las nor-
mas de seguridad’ establemdas en cada caso. Para lo cual lleva.rzi acabo las
siguientes funciones:

— De acuerdo con los planos, croquis o instrucciones verbz;les del Ofi-
cial 1.2 o Jefe de Equipo, realiza individualmente trabajos de cardc-
ter sencillo, como palets, tableros, mesas de trabajo ¥ cualquier clase
de reparacion que debido a su dificultad le sean encomendadas, res-
ponsabilizindose de su correcta ejecucion.

— Colabora con el Oficial 1.* en la fabricacién de todo tipo de mobilia-
rio y elementos de construccién o decoracion, debiendo realizar el
transporte y aprovisionamiento de materias primas, auxiliares y
herramientas, corte y preparacion de material de acuerdo con sus
indicaciones y todas las aperaciones que éste le-encomiende para el
correcto acabado del producto, actuando siempre bajo su supervi-
sién.

-~ Ayuda al Oficial 1.2 en e] entretenimiento de las mdquinas y herra-
mientas, resolucién de averias, ‘montaje de recambios y limpieza de
todos sus elementos ¥ zona de actuacion.
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Pintura

Oficial 1.¢ Jefe de Eqguipo Pinior

Es el operario que, ademds de realizar las funciones correspondientes
a la categeria de Oficial 1.2 de su profesion, coordina a un nirero igual o
superior a dos Oficiales de 1.8, asi como al personal de categorias inferio-
res que éstos tengan asignados, con quien forman cuadrillas.

Oficial 1.2 Pintor

Es el operario que, con total conocimiento de su profesion, realiza toda
clase de trabajos de pintura, bien sea solo o con la colaboracién de Oficia-
les de 2.2 a log que supervisa y dirige formando cuadrillas. Para lo cual lle-
vari a cabo las s:gulentes funciones .

- De acuerdo con las mstruccmnes del Jefe de Taller o Jefe de Equipo,
sealiza trabajos de pintura en cualguiera de sus variedades, bien sea
a brocha, pincel, rodillo o pistola, incluidos los de fileteado, pati-
nado, dorado y rotulacién sobre cualquier clase de superficie; para
ello debera realizar el aprovisionamiento de materiales y utiles,
transporte de los modulos de andamiaje, en su caso, preparacién de
supérﬁmes ¥ pinturas, asi como todas las operaciones necesarias
para el acabado de los trabajos encomendados, siendo el responsa-
ble de su correcta ejecucién, asi como de observar las normas de
seguridad establecidas.

— Empapelado de paredes, puertas de vidrio o cualqmer otra superfi-
cie, bien sea con papel ¥ cola o' adhesivo, trashicido u opaco.

— Entretenimiento de dtiles y herramientas, montaje de recambios asi
como la limpieza de los mismos ¥ su zona de actuacion,

Oficial 2.5 Pintor

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesidn, y
siguiendo las indicaciones de un Oficial 1.2 o Jefe de Equipo, con quien
puede formar cuadrilla, realiza trabajos de pintura bajo su supervisién,
observando las normas de seguridad establecidas. Para lo cual llevard a
cabo las siguientes funciones:

— De acuerdo con las instrucciones de un Oficial 1.» o Jefe de Equipo,
realiza trabajos de dificultad media o sencﬂla, como temple liso o
picado, pldstico y esmalte.

- Colabora con el Oficial 1.2 0 Jefe de Equipo en toda clase de trabajos
de ¢ualquier dificultad, debiéndo realizar el aprovisionamiento de
materiales y ttiles, transporte de mddulos de andamiaje, en su caso,
preparacién de superficies y pinturas y todas las operaciones que
éste le indique para el correcto acabado de los trabaaos encomenda-
dos; actuando siempre bajo su supervisién.

— Ayuda al Oficial 1.® o Jefe de Equipo en el empapelado de todo tipo

- de superficies con cualquier clase de papel.

— Colabora con el Oficial 1.* o Jefe de Equipo en el entretenimiento de
dtiles ¥y herramientas, montaje de recambios, asi como en la lim-
pieza de los mismos y su zona de actuacién.

Acondicionamiento de Aire

Oficial 1.« Moniador Calefactor-Frigorista

Es el operario que, con total conocimiento de su profesidn, realiza toda
clase de trabajos de montaje y mantenimiento en las instalaciones de
acondicionamiento de aire y lineas de vapor, bien sea solo o con la cola-
boracién de un Oficial 2.2 o auxiliar, a los que supervisa y dirige. Para lo
cual Hevari a cabo las siguientes funciones:

— De acuerdo con planos, crogquis o indicaciones del Jefe de Obra o
Taller, realiza las instalaciones, montajes y reparacién de las con-
ducciones y elementos de la instalacién de acondmionarmento de
aire.y lineas de vapor de alta y baja presion.

— Aprovisionamiento y preparacion de materiales y itiles, montaje de

© elementos en el taller o en obra, para lo que utilizara los materiales

adecuados con los sistemas de unién requeridos para cada caso,

- reparacién y montaje de recambios y todas las operaciones necesa-

rias para cubrir las necesidades del Servicio, siendo el responsable

de su correcta gjecucion, asf como de observar las normas de seguri-
dad establecidas.

— Mantenimiento preventlvo de las mstalacnones, llevando a cabo la

" revision periddica de las mismas y efectuando Ias reposiciones y
limpieza gue sean precisas.

— Atencién de las centrales, debiendo mantener las condlcmnes de cli-
matizacién requeridas en funcién de la temperatura exterior.

— Transporte de los madulos de andamnaje cuando la ubicacion del
trabaJo obligue a su utilizacién.

Oficial 2.5 Montador Calefactor-Frigorista

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesién y
siguiendo las directrices de] Oficial 1.2 o Jefe de Taller, realiza trabajos de
montaje y mantenimiento de las instalaciones bajo su supervisién, obser-
vando las normas . de seguridad establecidas para cada caso. Para lo cual
llevaré s cabo las siguientes funciones:

— De acuerdo con las indicaciones del Oficial 1.4, realiza individual-
mente los montajes y reparaciones de dificultad media o sencilla en
las instalaciones de acondicionamiento de aire y lineas de vapor,
responsabilizindose de su perfecto acabado. .

— Siguiendo instruceiones del Oficial 1., realiza la revisién periédica
de Ias centrales y cambios de filtros, comunicandole las anomalias
que detecte, asi como realizando los arranques y paradas de las mis-
mas a fin de mantener las condiciones de ¢limatizacion requeridas.

— Transporte de itiles, herramientas y materiales al lugar de trabajo,

" incluido el de los médulos de andamiaje cuando la ublcamon del tra-
bajo obllgue a su utilizacion.

Operador del Sistema, de Climatizacion

Es el operario que, con total conocimiento de su cometido, tiene como
misién el arranque y vigilancia de las calderas de vapor y compresores
centrifugos del sistema de acondicionamiento de aire. Durante los perio-
dos de tiempo en que la ocupacién en las funciones habituales lo permi-
tan, realizard operaciones de limpieza y cambio de filtros en las centrales
de aire, asi como tareas de ayuda a los oficiales montadores calefactores-
frigoristas. Para lo cual llevaré a cabo las srg\uentes funciones:

— De acuerdo con las indlcacmnes del Jefe de Taller, de Equipo u Ofi-
cial 1.3, realiza la revisién de las instalaciones de los recintos de cal-
deras de calefaceidn, efectuando la comprobacién de niveles, lim-
pieza de quemadores, calderines y bombas y todas las operaciones

- necesarias para asegurar su correcto funcionamiento. Una vez reali-
zada la revisién procedera a su arranque y vigilancia procurando’su
perfecto rendimiento en funcién de lag necesxdades de climatiza-
cién o indicaciones de un superior,

— Arranque de los compresores centrifugos del sistema de refrigera-
cién, conectando los conmutadores correspondientes, asi como man-
tener la-vigilancia de su funcionamiento mediante los controles esta-
blecidos.

Mecidnica

Oficial 1.2 Jefe de Equipo Mecdnico de Moneda

Es el operario que, ademis de realizar las funciones correspondientes
a la categoria de Oficial 1.2 de su profesion, coordina a un niimero igual o
superior a dos Oficiales de 1.%, asi como al personal de categorias inferio- -
res que €stos tengan asignados. .

Oficial 1.» Tornero

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién, maneja
cualquier clase de torno, debiendo preparar todos los itiles y herramien-
tas necesarias para realizar cualquier tipo de trabajo, de acuerdo con pla-
nos,-croquis o especificaciones dadas por su superior. Para lo cual Hevard
a cabo las siguientes funciones:

— Preparacién de la médquina, eligiendo la velocidad, avance, utillaje y
herramienta de corte adecuados, debiendo construir o modificar los
itiles o herramientas especiales que sean necesarios en cada caso.

-— Construccién y reparacién de todo tipo de piezas en cualquier clase
de material, de acuerdo con los planos, croquis o instrucciones ver-
bales dadas por su superior, realizando las labores de montaje, cen-
trado, cilindrado, torneado cdnico, torneado de formas, roscado,
refrentado, mandrindado, planeado, rectificado en torno, etc., en
todas sus posibles variedades y terminaciones, con los ajustes nece-
sarios segin las especificaciones requeridas y siendo el responsable
de su correcta calidad y produccién. -

— Mantenimiento, conservacién y limpieza de la miquina, utillaje y
zona de actuacién, asi como la utilizacién de la maquinaria auxiliar

' necesaria como complemento de su trabajo y preparacién de la
herramienta. )

— Asistencia, direecién y supervisiér de los Oficiales 2.3 en aquellos
trabajos que sea necesario por su mayor dificultad, asi como la reso-
lucién de dudas que les surjan en el desempefio de sus funciones.

Oficial 2. Tornero

Es el operario que, con conocimientos suﬁCIentes de su profesidén,
maneja cualquier clase de torno, debiendo preparar todos los ttiles y
herramientas necesarios para realizar cualquier tipo de trabajo de dificul-
tad media o sencilla, de acuerdo con planos, croquis o especificaciones
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del Oficial 1.* o Jefe de Taller. Cuando se le encomienden trabajos de
mayor dificultad, seguird las indicaciones y directrices de un Oficial de
categoria superior. Para lo cual llevara a cabo las siguieljl_tes funciones:

— Preparacién de la mdquina, eligiendo la velocidad, avance, utillaje y
herramienta de corte adecuados en cada caso.

— Construccidn y reparacion de piezas de dificultad media o sencilla
en cualquier clase de material, de acuerdo con los planos, croquis o
instrucciones verbales dadas por un superior, realizando las labores
de montaje, centrado, cilindrade, torneado cénico, torneado de for-
mas, roscado, refrentado, etc., u otrog de mayor dificultad, siempre
bajo la direccion y supervision de un Oficial de categoria superior,
‘con las terminaciones y ajustes necesarios segiin las especificacio-
nes requeridas y siendo el responsable de su correcta calidad y pro-
duccidn.

— Mantenimiento, conservacién y limpieza de la maquma, utillaje ¥
zona de actuacion, asi como la utilizacién de 1a maquinaria auxiliar
necesaria como complemento de su trabajo y preparacion de la
herramienta. )

Oficial 1.© Fresador

Es el operario que, con total conccimiento de su profesién, maneja
cualquier clase de mdquina fresadora, debiendo preparar todos los iitiles
y herramientas necesarias para realizar cualquier tipo de trabajo, de
acuerdo con los planos, croquis o especificaciones dadas por un superior.
Para lo cual lievara a cabo las siguientes funciones: '

— Preparacidn de la méquina, eligiendo la velocidad, avance, utiliaje y
herramienta de corte adecuados, debiendo modificar o construir los
itiles y herramientas especiales que sean necesarios en cada caso.

— Construccién y reparacién de todo tipo de piezas, en cualquier clase
de material, de acuerdo con los planos, croquis o instrucciones ver-
bales dadas por su superior, realizando los cdlculos y labores de fre-
sado, taladrade, mandrinado y talladoe de engranajes, etc., en todas
sus posibles variedades y terminaciones, con los ajustes necesarios
segun las especificaciones requeridas y siendo el responsable de su
correcta calidad y produccién.

— Mantenimfiento, conservacién y limpieza de la méquina, utillaje y
zona de actuacidn, asi como 1z utilizacién de la maquinaria auxiliar
necesaria como complemento de su trabajo y preparacidn de herra-
mienta.

~— Asistencia, direccién y supemsmn de los Oficiales 2.2 en aquellos
trabajos que sea necesario por su mayor dificultad, asi como la reso-
lugién de dudas gue les surjan en el desempeiio de su trabajo.

Qficial 2.2 Fresador

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesion,
maneja cualquier tipo de méquina fresadora, debiendo preparar todos los
ttiles y herramientas necesarios para realizar cualquier trabajo de dificul-
tad media o sencilla, de acuerdo con planos, croquis o especificaciones de
un Oficial 1.2 o Jefe de Taller. Cuando se le encomienden trabajos de
mayor dificultad seguird las indicaciones y directrices de un Oficial de
categoria superior. Para lo cual Hevard a’cabo las siguientes funciones:

— Preparacién de lz méquina, eligiendo la velocidad, avance, utillaje y
herramienta de corte adecuados en cads caso.

— Construccidn y reparacién de piezas de dificultad medm o sencilla
en cualquier clase de material, de acuerdo con los planos, croquis o
instrucciones verbales dadas por un superior, realizando los calcu-

los y labores de fresado, taladradoe, mandrinado y tallado de engra- -

najes, ete., u otros de mayor dificultad, smmpre bajo la direccién y
supervisién de un Oficial de categoria superior, con las terminacio-
nes y ajustes necesarios, segin las especificaciones requeridas y
siendo el responsable de su correcta calidad y produccién.

— Mantenimiento, conservacién y limpieza de la miquina, utillaje y
zona de actuacién, asi como la utilizacion de ia maquinaria auxitiar
necesaria como complemento de su trabajo y preparacion de la
herramienta.

Qficial 1.2 Rectificador-Afilador-Pulidor

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién, maneja
cualquier mdquina rectificadora, afiladora o pulidora, debiendo preparar
todos Jos iitiles, muelas y materiales necesarios para realizar cualquier
trabajo de acabado superficial y afilado, segin planos, croqiis o especifi-
caciones dadas por un superior. Para lo cual llevari a cabo las siguientes
funciones:

— Preparacion de la miquina eligiendo las muelas, utillaje, velocidad,
carga y nimero de pasadas adecuadas, debiendo construir o modifi-
car los iitiles ¥ herramientas especiales necesarias en cada caso.

— Terminacién y acabado superficial de todo tipo de piezas y clases de
material, de acuerdo con las especificaciones o instrucciones dadas

por un superior, realizando las labores de montaje, centrado, rectifi-
cado, pulide y abrillantado de superficies planas y curvas en todas
sus posibles variedades y terminaciones, con los ajustes necesarios.
Asimismo, deberi afilar cualquier tipo de cuchillas de miquinas de
fabricacién y herramientas de corte con sus dngulos precisos, sir-
viéndese de plantillas, siguiendo las especificaciones o indicaciones
del Oficial de la profesién correspondiente, serd ¢l responsable de
su correcta calidad ¥ produceion.

— Mantenimiento y conservacién de la maquma.na utillaje y zona de
actuacmn

Oficial 1.5 Rectificador-Pulidor

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién, maneja
cualquier maquina rectificadora o pulidora, debiendo preparar todos los
titiles, muelas, poleas y materiales necesarios para realizar cualquier tra-
bajo de acabado superficial, segiin planos, croquis o especificaciones
dadas por un superior. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funcio-
nes:

— Preparacién de las miquinas, eligiendo las muelas, utillaje, veloci-

) dad, carga y miimero de pasadas adecuadas, debiendo construir o

‘modificar los itiles y herramientas especiales para cada caso, asi

como las poleas de fieltro y trapo, eleccion del abrasivo adecuado y
todo 1o necesario para la correcta ejecucion del trabgjo.

— Terminacién y acabado superficial de todo tipo de piezas en cual-
quier clase de material de acuerdo con las especificaciones o ins-
trucciones dadas por un superior, realizando las labores de mon-"
taje, centrado, rectificado, pulido 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 produccién.

— Mantenimiento, conservacién y limpieza de la maquinaria, utillaje y

su zona de actuacién.

Oficial 2.0 RectqfwadorAﬁhdor

Es el operario que, coh conocimientos suficientes de su profesién,
maneja cualquier maquina rectificadora o afiladora, debiendd preparar
todos los itiles, muelas y materiales necesarios para realizar cualquier
trabajo de afilado, segin planos, croquis o especificaciones dadas por un
superior. Para lo cual llevard & eabo las siguientes funciones:

— Preparacién de la maquina, eligiendo las muelas, utillaje, velocidad,
carga y niimero de pasadas adecuadas, para lo que deberi construir
o modificar los uules y herramnentas especiales necesarios en cada
€aso.

— Afilado-de todo tlpo de cuchl]las para miquinas de fabricacién y
herramientas de corte con sus dngulos precisos, sirviéndose de plan-
tillas o siguiendo las especificaciones e indicacionies de un Oficial de
‘1a profesién correspondiente, siendo el responsable de su correcta,
calidad y producecidn.

-~ Mantenimiento, conservacién y limpieza de toda la maquinaria, uti-

" llaje ¥ su zona de actuacién. .

Oficial 1.8 Cerrajere

"Es el dperario que, con total conocimiento de su profesién, estd capa-
citado para emplear las técnicas de soldadura eléctrica, oxiacetilénica y
en atradsfera inerte, forja y carpinteria metdlica, debiendo leer e interpre-
tar planos o croquis para realizar, de acuerdo con éstos o con las instruc-
ciones recibidas de un superior, las siguientes funciones:

— Manejo de cualquier sistema de soldadura, eligiendo el tipo y dimen-

siones de la varilla del metal de aportacién, electrodos o boquilla
. mds conveniente en cada trabajo, a fin de caldear, rellenar, recre-
cer, soldar y cortar todo tipo de materiales.

— Forja de piezas de hierro o acero en salientes con el menor nimero
de caldas, debiendo: estirar, aplanar, laminar, curvar, punzonar,
cortar, soldar, estampar y embutir mediante percusién ¢ compre-

- sibn del material.
— Montaje e instalacion de todos los elementos de una estructura
" metélica, realizando las.labores de: trazar plantillas, enderezar, mar-
car, cortar, cepillar, punzonar, taladrar, carvar, plegar, armar, esca-
riar, remachar y cuantas operaciones sean necesarias hasta su ter-
minacién, asi como la reparacién o instalacién de los elementos de
cierre correspondientes.

— Asistir, dirigir y supervisar a los Oficiales de 2.» en aquellos t.raba;os
€N que sea necesario por su mayor dificultad o en la resolucién de
dudas que pudieran surgirles en e] desempefio de sus funciones.

Ofictal 2.5 Cerrdjero .
Es el opera\rio que, con conocimientos suficientes de su profesién, y
bajo la direccién y supervisién de un Oficial de éategoria superior, cuando
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ello sea preciso, estd capacitado para emplear las técnicas de soldadura
eléctricay oxiacetilénica, forja y carpinteria metdlica, debiendo interpre-
tar planos o croquis de caricter sencillo, a fin de realizar, de acuerdo con
éstos o con las instrucciones dadas por el Oficial 12 o Jefe de Equipo, las
siguientes funelones

*

— Utilizar cualquier sistema de soldadura, ellglendo el tipo ¥ dimen-
siones de la varilla del metal de aportacién, electrodo oboquilla mas
conveniente en cada trabajo, a fin de realizar las labores de dificul-
tad media o sencilla de: caldear, rellenar, soldar.y cortar, todo tipo
de materiales, pudiendo realizar labores de mayor dificultad siem-
pre bajo las directrices y supervision del Oficial 1.2

— Forjar piezas de hierro o acero en caliente con €l menor nimero de
caldag posibles, debiendo: estirar, aplanar, laminar, ¢urvar, punzo-
nar, cortar, soldar, estampar y embutir, mediante percusién o com-
pre516n del material, pudiendo ser asistido por un Oficial de catego-
ria superior, en caso necesario.

= Colabora o realiza, siguiendo las directrices de un Oficial 1.2 o Jefe
de Equipo, el montaje ¢ instalacién de todos los elementos de una
estructura metalica, para lo cual debera realizar las labores de:
endg¢rezar, marcar, cortar, cepillar, punzonar, taladrar, curvar, ple-
gar, armar, remachar y cuantas operacxones sean necesarias hasta
su terminacion, asi como la reparacién o instalacién de los elemen-
tos de cierre correspondlentes

"Oficial 1.° Jefe de Equipo de Temple .

Es el operario que, ademds de realizar las funciones correspondientes
a la categorfa de Oficial 1.* de su profesién, coordina a un niimero igual o
superior a un Oficial 1.%, asi como al personal de categorias inferiores que
€stos tengan asignados. Asimismo cumplimenta cuantos impresos o libros
de coritrol, relacionados con su trabajo, le sean requeridos.

Oficial 1.> de Temple o ' ‘

Es el operario que, con total conocimiento de su profesmn, tiene como
misién el tratamiento térmico o termoquimico de ttiles de corte, repro-
duccién o acufiado de los productos elaborados en esta F.N.M.T. Deberd
conocer las técnicas ‘de temple, recocido, normalizado, revenido, cemen-
tado y acabado, aplicando las tablas de temperatura, tiempo de exposi-
cién, tratamiento quimico, clase y proporciones, en funcién de los para-
metros facilitados, de forma que el producto obtenido esté de acuerdo con
las condiciones exigidas. Para lo cual Tlevard a cabo las siguientes funcio-
nes: : . : -

— Preparacién de hornos y materiales y ajustes de temperaturas para
la obtencién del tratamientd solicitado, siendo el responsable de
una correcta calidad y produccidn.

- Realizacién de soldadura de fijacién de troqueles o punzones para
su mecanizado con aleacién de plomo-estafio.
— Entretenimiento de los hornos y maquinas auxiliares del Taller,

" resolucién de pequefias averias, adaptacién y montaje de recambios

-y limpieza de todos sus elementos y zona de actuacién, ayedando al
personal de mantenimiento en las reparacmnes s1empre que se le
requiera.

— Supervisién del trabajo del operario que colabora con él en sus fun-
ciones, resolvxendo los problemas que pudleran presentirsele.

Oficial 1.8 Tornero Rectificador (Moneda)

Es el operario, gue con total conocimiento de su profesién, maneja
cualquier clase de torno convencional, miquina rectificadora o afiladora,
para la ejecucién de cualquier tipo de.trabajo de torno, rectificado o afi-
lado, en todas sus posibles variedades y terminaciones, con los ajustes
necesarios, de acuerdo eon planos, croquls o especificaciones dadas por
un superior, siendo responsable de su correcta calidad y produccién. Para
lo cual lleyara a cabo las siguientes ﬂmc:ones

— Eleccién de iitiles, accesarios, dispositivos y herramlentas Prepara
cién-de la méquma seleccidon de veloeidades, avances, pasos, car-
gas, nimero de pasadas, etc., debiende construir o modlfica.r los nti-
les, aceesorios o herramxentas especiales necesarios en cada caso.

— Construccién y reparacion de todo tipo de piezas en cualguier clase
de material, realizando las labores de montaje, centrado, cilindrado,
torneado cénico, torneado de formas, roscado, refrentado, mandri-
nado, planeado, etc., asi como la utilizacién de la maquinaria auxi-
liar necesaria, como complemento de su trabajo.

— Rectificado de todo tipo de piezas en cualquier clase de material,

realizando las labores de montaje, centrado y rectificado.

— Afilado de todo tipo de cuchillas para maquinas de fabricacion y
herramientas de corte con sus dngulos preeisos, sirviéndose de plan-
tilas o siguiendo las especnﬁcamones e'indicaciones de un Oficial de
la pmfeslén correspondiente.

— Mantenimiento, conservacién y limpieza de ]a méquma, uullme y
zona de actuacion.

— Asistencia, direccién y supemsmn de los Oficiales 2.* en aquellos
trabajos que sea necesario por su mayor dificultad, asi como la reso-
Itci6n de las dudas gue les surjan en el desarrollo de sus funciones.

Oficial 1. Mecdnico -

Es el operario que, con total conocimiento de su profesidn, realiza et
mantenimiento preventivo y correctivo, asf como la implantacién de cual-
quier miquina, elemento, sistema o instalacién, en sus aspectos mecénico,
hidraulico 0 neumitico, segiin planps, eroquis, especificaciones técnicas o
instrucciones verbales, manteniendo el elemento fuera de servicio el
tiempo estrictamente necesario, responsabilizindose de su correcta ejecu-
cién. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

— Localizacion, disgndstico y reparacién de todo tipo de averfas ayu-
ddndose de los itiles, herramientas y aparatos de medida propios
de la profesién. Desmontaje, limpieza, reparaciéon ¢ sustitucion del
elemento, montaje, ajuste y reglaje, incluido el trazado, marcado y
acabado hasta lograr su perfecto rendimiento.

— Tmplantaciones, reformas, montajes, desmontajes, transporte de
magquinaria, ajustes y regleues, responsabilizdndose de su correcta

- €jecucién. - -

— Realizacion de las operaciones de mantenimiento preventivo segin
las instrucciones o boletines, que deber# cumplimentar, avisando de
los defectos especiales o sisteméticos que detecte,

— Eleccion de los repuestos que considera necesarios en base a exis-

+ tencias o catdlogos.

— Construccién o adaptacién de toda clase de piezas que pueda nece-
sitar para levar a cabo las reparaciones o levant‘.ando los croquis de
aquéllas que se deban construir.

- — Utilizaci6n de titiles, herramientas y méquinas auxiliares ocupin-
dose de su transporte, mantenimiento y conservacion, asi como de
su limpieza y de la zona de ac¢tuacion. -

~ Asistencia y supervisién de los Oficiales2.#* que colaboran con él en
sus funciones, dirigiendo sus operaciones y resolviendo las dudas

. gque pudieran presenté.rseles

— Colabora con sus superiores en la preparacién de trabajos, cumpli-
mentacion y actualizacién de documentacion, en la realizacién de
estudios diversos de mantenimiento y verificacion de recambios.

Oficial 2.4 Mecdnico

. Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesién, ¥
siguiendo las directrices de un Oficial 1.0 del inmediato superior, realiza
el mantenimiento preventivo y correctivo de dificultad media o sencilla,

- de médquinas, elementos, sistemas o instalaciones, en sus aspectos mecd-

nico, hidrdulico ¢ heumdtico segiin planos, croquis,: especificaciones téeni-
cas o instricciones verbales responsabilizindoese de su correcta e,)ecuclon N
Para lo cua.l llevard a cabo las slguientes funciones;

- Resolucmn de averias conmderada.s por sus supenores de dificultad
" media o-sencilla, ayudandose de los itiles, herramientas y aparatos
de medida propios de la profesion. Desmontade, limpieza, repara-
cién o sustitucién del elemento, montaje, ajuste y reglaje, incluyendo
su t.razado marcado ¥ acabado, hasta lograr su perfecto rendi-
miento.

~ Realizaci6én de las operaciones de mantenimiento preventivo segiin
las instrucciones o boletines, que debe cumplimentar, awsando de
10s defectos especiales o sistemdticos que detecte.

— Eleccidn de los repuestos que considera necesarios en base a exis-
tencias o catilogos.

— Construceién o adaptacién de piezas senclllas que pueda necesitar
en e} desarrollo de su trabajo o levantando los croquis de aquéllas
que se deban construir. |

— Utilizacién de ttiles, herramientas y méquinas auxiliares ocupan-
dose de su transporte, mantenimiento ¥ conservacmn asi como de
su limpieza y de la zona de actuacién.

— Colaboraci6n con €l Oficial 1.° en todas sus funciones pudiendo rea-
lizar individualmente instalaciones y montajes de menor dificultad,
colaborando asimismo en [a cumplimentacién -y actuallzaclon de
documentacion ¥ verificacién de recambios. .

Operario de Manmmmiento de Compresores

Es el operario que, con conocimieritos suficientes del funcionamiento
de los compresores de aire y siguiendo instrucciones de su superior, tiene
como misidn su vigilancia y mantenimiento, asi como ¢! montaje, traslado
de mobiliario, mdquinas y residuos.

Asimismo, siempre que sea necesario, reahzaré idénticas funciones
que los Empaguetadores de Acufiaciones Especm.les, para lo cual Hevari a
cabo las sigunientes funciones:
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— Puesta en marchs,. control y verificacién del correcto funciona-
miento de los compresores. Mantenimiento de los mismos, reali-

" zando los cambios de aceite, purgas, limpiezas, sustitucién de
repuestos, etc.; que sean necesarios, colaborando en las reparacio-
nes con el'personal que tiene n.sigﬂada su Mantenimiento, siempre
que se le requiera,

— Montaje, desmontaje y traslado de maquinaria, moblliarm o resi-
duos, coordinando al personal que se le asigne.

Control Numérico

Oficial 1.° de Centros de Mecanizado por Conirol Numérico

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién, asi como
de las mdquinas a su cargo: centro de mecanizado, punteadora multifun-
cionz_xl, fresadoras convencionales y rectificadoras planas, tiene como
misién la constriceién, modificacion o reparacién de todo tipo. de piezas o
conjuntos mecdnicos en cualquier clase de material, partiendo de planos,
croquis o especificaciones verbales, realizando cualquiera de las operacio-
nes gue permiten las miquinas que maneja. Para lo cual Ilevaré a caho las
siguientes funciones:

3

— Estudio del trabajo a ejecutar, haciendo los célculos necesarios o
-aplicando las tablas que precise. Preparacién de las maquinas y sis-
temas auxiliares, seleccionando y montando ltiles, herramientas,

muelas, piezas y accesorios.-Seleceién o programacién, en su caso,

de los diferentes pardmetros: como, operaciones, velocidades, avan-
ces, cotas, referencias, etc. Utiliza las diferentes opciones del sis-
tema para simulaciones, correcciones, comprobaciones, chequeos,
etc., grabando o cargando los programas gue necesite. :

_ — Ejecucién de los trabajados encomendados de cualquier grado de
dificultad, en todas sus posibles variedades y terminaciones, con los
ajustes necesarios segiin las especificaciones requeridas, aprove-
chando la totalidad de las posibilidades que le ofrecen las miquinas
que maneja. Solucién de las interferencias o errores que se produz-
can, siendo el responsable de la correcta calidad y produccién. Se
ocuparé ademds del montaje y desmontaje de los conjuntos que

. mecaniza. Co

— Ma.ntemmxent.o conservacion y limpieza de las méqumas, utillaje y
zona de actuacion, as{ como Ia utilizacién de la maquinaria auxifiar
necesaria como complemento de su trabajo. Modificacién 0 cons-
truccién de los titiles ¥ herramientas que precise.

— Asistencia, direceién y supervisién de los Oficiales 2.2 en aquellos
trabajos que sea necesario por su mayor dificultad, asi como la reso-
lucién de las dudas que les surjan en el desarrollo de su trabajo.

Qficial 1.0 Tornero de Control Numérico

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién, asf como
de las miquinas a su cargd: torno de control numérico, tornos convencio-
‘nates y rectificadoras cilindrieas, tiene como misién la construccién, modi-
ficacién o reparacidn de todo tipe de piezas.en cualquier ¢lase de material
partiendo de planos, croquis o especificaciones verbales, realizando cual-
quiera de las operaciones que permiten las maquinas que maneja. Para lo
cual lievars = cabo las siguientes funeiones:,

— Estudio del trabajo a realizar haciendo los.cdlculos necesarios. Pre-

paracion de las miquinas, y sistemas auxiliares seleccionando y
montande ttiles, herramientas, muelas, piezas y accesorios. Selec-
cién o programacién, en su caso, de los diferentes pardmetros: ope-
raciones, velocidades, avances, cotas, referencias, etc. Utilizando las
diferentes opciones del sistema para simulaciones, comprobaciones,
correcdiones, chequeos, etc., grabando o cargando Iuspmgramas
que necesite.

— Ejecucién de los trabajos encomendados de cualquier grado de dlfi
cultad, en todas sus posibles variedades y terminaciones, con los
ajustes necesarios segin las especificaciones requeridas, aprove-
chando la totalidad de las posibilidades que le ofrecen las miqui-
nas. Solucién de las interferencias o errores que se produzcan
siendo el responsable de la correcta calidad y produccién.

— Mantenimiento, conservacién y limpieza de las miquinas, utillaje y
zona de actuacion, asi como la utilizacién de la maquinaria aunxiliar
necesaria como complemento de su trabajo. Modificacién o cons-
truceién de los iitiles y herramientas que precise.

- Asistencia, direccién y supervisién de los Oficiales 2.* en aquellos
trabajos que se necesario por su mayor dificultad, asf comao 1a reso-
lucién de las dudas que le surjan en el desarrollo del trabajo.

Materias Primas
Cortador de Materias Primas

Es el operaric que, con total conocimiento de las méquinas empleadas
a tal efecto, tiene como misién el corte de materias prunns seglin las ins-

trucciones recibidas, siendo responsable de 1z obtencion de una correcta
calidad y produccién. Para lo cnal Hevars a cabo las siguientes funciones:

— Aprovisionamiento y colocacién de materiales, lo que realizard
sobre sf mismo o mediante la utilizacién de transpaletas eléctricas o
mecanicas, grias, polipastos, etc. Rotulacion y etmquetado del mate-
rial en caso necesario.

- — Preparacién de las maquinas y herramientas para el corte de mate-
riales, de acuerdo con las medidas indicadas y ejecucién de los tra-
bajos encomendades. Realizard el pesaje de los materiales y los
vales de salida correspondientes. )

— Realizacién del entretenimiento de las mdquinas que utiliza, reselu-
cién de pequeiias averias, adaptacién ¥y montaje de recambios y ati-
-les, limpieza de todos sus elementos ¥ zona de actuacién, ayudando
al personal de Mantenimiento en las reparaciones, s1empre que se le
-requiera. C

Electricidad >
Operador de Subestacion ‘ .

Es el operario que; con total conocimiento de su cometido, tiene cofno

. misién la vigilancia y manejo de la subestacién eléctrica y 1as operaciones

elementales de mantenimiento, asimismo comprobaré el funcionamiento
del control del sistema de alarma contra incendios y la ejecucion de
maniobras en la subestacién, de acuerdo con las instrucciones recibidas
de su Jefe inmediato. Para lo cual llevari a cabo las siguientes funciones:

— Vigilancia del panel de mandos de la Central, tomando las lecturas
en los distintos aparatos de medida y anotarido los datos de acuerdo
‘-con las normas establecidas, asimismo deberg comprobar el
corfecto funcionamiento del sisterna 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 désconectando los
- diferentes anillos de fuerza, alumbrado y grupo de condensadores,
anotando 1as incidencias que se produzcan. -
— Revisién y mantentiniento de los elementos del smterna., compro-
bando niveles, temperatura y color de 163 aceites, verificacién y cam-
. bio de Mmparas, acumuiladores, y efectuando la limpieza exterior
del mismo; anotande los datos que se le indiquen. Dispondri de un
armario de repuestos, debiende Nevar el control de los mismos
mediante las fichas correspondientes.
— Montaje y realizacion del cableado de armarios eléctricos de acuerdo
con los plzanos o croquis que se le faciliten. )
— Atencién a posibles avisos durante el turno de noche, personindose
en el lugar de la incidencia (habitualmente desalojando a personas
encerradas en ascensores o atencion de avisos de urgencia en los
que existe peligro de intendio), procediendo, en este dltimo caso, a
desconectar la zona averlada. En caso de no poder hacerlo y ser de
cardcter urgente, requerird la presencia de un superior y avisard a
su Jefe inmediato o responsable estableddo

Oficial 1= Eléctmo-E‘tectm'wa

Es el operario que, con hotal conocimiento de su profesién, realiza ei
mantenimiento preventivo ¥ correctivo e.implantaciones de cualquier
méquina, elemento, sistema o instalacién, en sus aspectos eléctrico o elec-

+ irdnico segiin planos, croquis, especificaciones técnicas o instrucciones

verbales, manteniendo el elemento fuera de servicio el tiempe estricta-
mente necesario, responsabilizindose de su correcta ejecucnon Para lo
cual Hevard a cabo las siguientes funciones: .

~ — Localizacién, dlag‘néstico ¥ reparacion de todo tipo de averias eléc-
" tricas, en alta o baja tension, electrénicas, anal6gicas o digitales, en
cualquiera de las miquinas, elementos, sistemas e instalaciones,
ayuddndose de loa itiles, herramientas y aparatos de medida pro-
pios de su profesién.

— Desmontaje, limpleza, reparacién o sustitucidn del elemento, mon-
taje, ajuste y reglaje hasta lograr su perfecto rendimiento, inclu-
yendo reparaciones y pequefias modificaciones de sistemas neums-
ticos e hidrdulicos, levantindo los esqiuemas y croquis necesarios.

" '~ Implantaciones, reformas, instalaciones, montajes, desmontajes,
ajuste y reglajes, eléctricos y electromcos, responsabilizandose de
su correcta ejecucién,

— Realizacién de las gperaciones de mamenumento preventlvo segun
las instrucoiones o boletines, que deberd cumplimentar, avisando de
los defectos especiales o sistematicos que detect.e

— Eleccion de los repuestos que considera necesanos en base a exis-

. tencias o catdlogos. .
— Construccion o adaptaciéon de p:ezas sencillas que pueda necesitar
- en el desarrollo de su trabajo. :
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"— Utilizacién de iitiles, herramientas y- méquinas auxiliares, ocupin-
dose de su mantenimiento, conservacién y transporte, asi como de
‘su limpieza y de la zona de actuacién.

—~ Asistencia y supervisién a los Oficiales 2.2 que colabomn con él en
sus funclones, dirigiendo las operaciones y. resolv:endo las dudas
.que pudieran presentirseles.

.— Colabora con sus superiores en la preparacién de traba,Jos cumpli-
mentacidén y actualizacion de documentacién y en la realizacién de
estudios diversos de mantenimiento y verificacién de recambios.

Oficial 2.5 Eléctrico-Electrdnico .

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesion, y
siguiendo las directrices de un Oficial 1.2 o del inmediato superior, realiza
el mantenimiento preventivo y correctivo de dificultad media o sencilla,
de miquinas, elementos, sistemas o instalaciones en sus aspectos eléc-
trico y electrénico segin planos, croquis, especificaciones técnicas o ins-
trucciones verbales responsabilizindose de su correcta ejecucién, Para lo
cual llevara a cabo las siguientes funciones:

_ ~— Resolucidn de averias eléctricas, en alta o baja tensidn, electrénicas,
*  analdgicas o digitales, consideradas por sus superiores de dificultad
media o sencilla, en cualquiera de las miquinas, elementos, siste-
mas o Instalaciones, ayudiandose de los ftiles, herramientas y apa-
ratos de medida propios de la profesién.

— Desmontaje, limpieza, reparacion o sustitucion del elemento mon-
taje, ajuste y reglaje hasta lograr su perfecto rendimiento, mclu—
yvendo reparaciones y pequenas modificaciones de sistemas neuma-
ticos e hidraulicos, levantando los esquemas y croquis necesarios.

— Realizacién de las operacioﬂes de mantenimiento preventivo segiin

" las instrucciones o boletines, que deberd cumplimentar, avisando de
los defectos especiales o snstemé.tlcos que detecte.

— Eleccion de los repuestos que considere necesarios en base a exis-

tencias o eatdlogos.

— Construccién o adaptacién de piezas sencﬂlas que pueda necesitar
en e] desarrollo de su trabajo.

— Utilizacién de vtiles, herramientas y mdquinas aux:lhares, ocupin-

dose de su mantenimiento, conservacion y transport.e asi como de'

su limpieza y de la zona de actuacién.

— Colaboracién con el Oficial 1. en todas sus funcmnes, ‘pudiendo rea-
lizar individualmente: montajes, instalaciones e implantaciones de
menor dificultad, colaborando asimismo en la euamplimentacién,
actualizacién de documentacién y verificacién de recambios.

TRABAJOS AUXILIARES
Trabajos Auxiliares

Jefe de Equipo de Oficios Auxiliares

- Es el operario de oficios auxiliares que tiene como misién principal
coordinar los trabajos de dos o mis Auxiliares de Produccion, desempe-
fiando tareas elementales que no requieren preparacién especifica.
Deberi realizar su cometido en cualguiera de los Departamentos de ]a
F.N.M.T. Para lo cual {levari a cabo las siguientes funciones: °

.— Recogida y_ distribucién de documentaci6n diversa dentro del
recinto de la F.N.M.T., requiriendo la conformidad de los interesa-
dos segin los sistemas establecidos.

— Coordina y supervisa la recogida, colocacion, distribucion y entrega
de todo tipo de materiales, mercancias o productos de acuerdo con
las normas que recibe de sus superiores, asi como la limpieza, aseo
y recogida de desperdicios de las dependencxas que le sean enco-
mendadas.

- — Realiza la totalidad de los trabajos correspondlenbes a la categoria ‘

- de Auxiliar de Produccién.

Auziliar de Produccion

Es el operario que, con cohocimientos elementales de artes grificas y
metalurgia, realiza labores de caricter sencillo y de ayuda a Oficiales de
categoria superior en los trabajos que éstos llevan a.cabo. Para lo cual lle-
varé a cabo las siguientes funciones:

— Transporte -de todo tipo de materiales, mercancias, productos o
herramientas, cargindolos-sobre s{ mismo o mediante el empleo de
carretillas manuales transportadoras o apiladoras, ya sean mecéni-
cas o eléctricas y el polipasto, asi como su clasificacién, confeccio-
pando las notas o identificaciones que correspondan, firmando los

‘vales de recogida y entrega y colocindolos en los lugares que le sean
indicades o de acuerdo con las normas establecidas, comunicando a
su superior cuando sea necesario reponer algin producto. .

— Manejo de miquinas flejadoras, retractiladoras, atadoras, empacado-

ras, realizando tareas sencillas de manipulados como: etiquetado, pre-

eintado, ordenado rayado de planchas, inutilizacidn de bobmas plie-
gos o efectos, montaje de contenedores, debiendo realizar estas funcio-
nes en mesa, mostrador o dentro de una linea productiva en colabora-
cién con otros operarios, siguiendo las directrices del responsable de
la misma, asi como la limpieza de la zona de actuacion y evacuacién
de residuos de las dependencias que le sean encomendadas.

— Limpieza y mantenimiento elemental de las méiquinas, carretillas y
elementos que emplean, comprobando niveles hidrdulicos y de
engrase, reponiéndolos cuando sea necesario, asi como conexién a
la red para recargar baterias en los casos que se utilicen.

Auxiliar de Mantenimiento

Es el operario que, con conocimientos elementales de los oficios de
mantenimiento, realiza labores de caricter sencitlo y dé ayuda a los Ofi-
ciales de categoria superior en los trabajos que éstos llevan a cabo. Para lo
cual llevara a cabo las siguientes funciones: _

~ Transporte de todo tipo de materiales, mercancias, productos o
. herramientas, cargindolos sobre si mismo o mediante el empleo de
carretillas manuales transportadoras o apiladoras, ya sean metdni-
cas o eléctricas y el polipasto, asf como su clasificacién, confeccio-
nando las notas o identificaciones que correspondan, firmando los
vales de recogidas y entrega y colocdndolos en los lugarés que le
sean indicados o de acuerdo con las normas establecidas; comuni-
cando a su superior cuando sea necesario reponer algin producto.
* = Ayuda a otros trabajadores de categoria superior en la realizacion
i de tareas elementales de mantenimiento, como el montaje y des-
montaje de magquinaria, elementos o equipos (aportando esfuerzo
fisico), taladrado manual, roscado de piezas y corte de materiales,
que requieran poca precisién, asf como la limpieza de la'zona de
actuacién y evacuacion de resuiuos de las dependencias que le sean
encomendadas.

— Limpieza y mantenimiento elemental de las maquinas, carretillas ¥y
elementos que empleen, comprobando niveles hidriulicos y de
engrases, reponiendo aceites, filtros, engrasadores y . cuantos ele-
mentos relacienados con s cometido sean necesarios, asi como
conexidn a la red para recargar baterias en los casos que las utili-
cen. -

Personal Sﬁbﬂlterno

Almacenes

Almacenero

Es el subalterno que, con total conocimiento de su cometido, tiene
como misién la recepcién, control y entrega de mercancias o productos en
funcién de las normas establecidas. Deberd llevar & cabo sus funciones en
cualquiera de los almacenes de esta F.N.M.T., pudiendo- estar al frente de
pequefios almacenes, coordinando a. los conductores de maquinas trans-
portadoras elevadoras que le sean asignados, siempre siguiendo las direc-
trices marcadas por la Jefatura o Mando correspondlente Para lo cual lle-
varé a cabo las siguientes funciones:

— Recepcidn 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, clasificacién, colocacién y transporte manual o utilizando
cualquier tipo de méquina transportadora-elevadora, observando
las normas.de seguridad establecidas y reflejando en impresos,
libros de control o terminal informético, los datos relativos a entra-
das, salidas y existencias, . stendo el reaponsable de su corrécto alma-
cenaje y control.

— Preparacion y entrega de mercancias y productos, realizando su con-

 -tado, empaquetado, enfajado, plastificado, etiquetado, flejado y fran-
queado utilizando las mziqu.ma.s auxiliares necesarias para ello.

" — Realizacién' de inventarios, efectuando recuento y comprobacién de ~

" las existencias con las cantidades indicadas en el terminal informd-
tico o impresos de control.

— Entretenimiento y resolucion de pequeiias averias o montaJe de
recambios de las miquinas o equipos a su cargo, ayudando al perso-
nal de Mantenimiento en las reparaciones, sxempre que se le
requiera.

-~ Los Almaceneros: gue realicen sus funciones en-el Departamenm de
Moneda utilizardn la maquina desmonetizadora.

‘ Conductores

Conductor-Mecdnico

Es el subalterno que, con total conocimiento de su pfofesién, ¥y pro-
visto del permiso-correspondiente, conduce cualquiera de los vehiculos al
servicio de la FN.M.T. Debera mantener los automdéviles asignados en per-
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fecto orden de marcha, efectuando las limpiezas, controles y reparaciones
que no precisen su trasiado. al taller. Para lo cual Hevard a cabo las
siguientes funciones:

— Revision del vehiculo antes del comienzo del servicio, comprobando
el estado de neumadticos, niveles, etcétera, y en general interiores y

exterior del mismo, comunicando al Servicio de Seguridad cualquier

anomalia u cobjeto extrafio que detecte.

— “Transporte de persohas o mercancias, bien sean de servicio o -

escolta, observando en cada caso las normas establecidas por €l Ser-
vicio de Seguridad.

s— Realizacion de las funciones propias de Ordenanza, en los periodos
de tiempo que no tiene asignado ningin servicio, debiendo encon-
trarse localizable durante toda su jornada de trabajo en previsién
de’ cualquler eventualidad.

Conductor de Ma.qumas Transportadoras-Flevadoras

Es el subalterno que, con total conocimiento de su cometido, conduce
cualquier tipo de méquinas transportadoras-elevadoras de las utilizadas
para el transporte interno de mercancias y productos. Deber4 realizar su
trabajo siguiendo el orden establecldo 0 las directrices marcadas por un
Almacenero, Jefe de Taller o Almacén respetando las normas de seguri-
dad establecidas y responsabilizdindose de su ‘curnplimiento durante el
transporte y almacenaje de la mercancia en los lugares indicados para tal
fin. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

— Realizacién de la carga, descarga, transporte, apilado y colocacion.

de cualquier clase de mercancia, utilizando para ello la carretilla y
accesorios adecuados para la sujecion de la carga, debiendo conocer
lag referencias y ubicaciéon de los productos almacenados para,
mediante la-entrega del vale o nota facilitada, localizar y transpor-
tar la mercancia al lugar indicado.

— Entretenimiento, montaje de accesorios y resolucion, de pequenas
averias de las mdquinas a su cargo, asi como la carga y manteni-
miento de las baterias, comunicando por los cauces establecidos
cualquier anomalia que detecte en su funcionamiento y ayudando al
personal -que tiene encomendado su mantenimiento en las repara-

- ciones, siempre que se le requiera.

Ordenanzas y Celadores

Ceiador Guia Museo

Es el subalterno que, con total conocimiento de su cometido, tiene
como misidn la recepcién, control y guia de las visitas individuales y colec-
tivas 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 llevard a cabo las signientes funciones:

— Apertura, vigilancia, custodia y. cierre de las salas que le sean asig-
nadas, para lo que cumplird y hard cumplir las normas establecidas,

reclamando la presencia de sus superiores o del Servicio de Seguri-

dad cuande la situacién asi lo requiera.

~'Recepcién, control'y guia de las visitas individuales ¥ colectivas,
impartiendo explicaciones, adecuadas a las mismas, sobre las colec~
ciones expuestas e historia del Museo, bien en las salas o rutas-de
visita o en las exposiciones temporales que se puedan celebrar.
Beguira las normas, escritas u orales, que le sean facilitadas, apli-
cando la experiencia adquirida en el desarrollo de su funcion, para
lo que procurara dar en todo momento . una buena imagen de la
F.N.M.T. a fin de que el visitante se sienta bien informado.

— Comprobacién previa a la apertura del Museo de la limpieza y alum-
brade de salas y vitrinas que le sean asignadas, cornunicando a sus
superiores cualguier anomalia detectada.

— Durante el tiempo de cierre del Museo al piblico, debera realizar la
limpieza interior de vitrinas, transporte de objetos o materiales y
tareas de ayuda al personal técnico que tiene encomendada su con-
servacidén.

— Manejo de los aparatos audiovisuales a su cargo, en las proyeccio-

.nes o audiciones a visitas, informando a sus superiores de cualquier
anomalia en los equipos.

Celador de Museo

Es el subalterno que, con conocimientos suficientes de su cometido,
tiene como misién la orientacién y control del pidblico en los accesos al
Museo de la F.N.M.T., asi como la vigilancia de las instalaciones y objetos
expuestos. Para lo cual Ilevard a cabo las siguientes funciones:

— Apertura, vigilancia, custodia y cierre de las salas que le sean asig
nadas, para lo.que cumplird y hara cumplir las normas establecidas,
reclamando la-presencia del Servicio de Seguridad cuando la situa-
cidn asi lo requiera.
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— Recepeién, control y orientacién del piiblico en los accesos al Museo
¥ sus salas, asi come informacién al mismo sobre aspectos puntua-
les, en relacién con las sdlas a su cargo o exposiciories puntuales,
signiendo las instrucciones escritas u orales que se le faciliten.

- Comprobacién, anterior a la apertura del Museo, de la limpieza y
alumbrado de salas y vitrinas que le sean asignadas, comunicando
al responsable cualquier anomalis detectada.

— Durante el tiempo de cierre del Museo al publico, debera realizar la
limpieza interior de vitrinas, transporte de objetos o materiales y
tareas de ayuda al personal técnico que tiene encomendada su con-
servacién, asi como realizar las funciones propias de Ordenanza en
€aso hecesario. B .

— Verita de monedas, medallas, publicaciones, recuerdos, etc., en los
stands ubicados para tal fin en las exposiciones temporales, solici-
tando a sus superiores el abastecimiento de estos productos, a fin
de que no faiten en el punto de venta y realizando el seguimiento de
cantidades vendidas per articulo y efectivo. ‘

Vigilante-Celador .

Es' el subalterno que, con conocimientos suficientes de su cometido,
tiene como misién la custodia de instalaciones y enseres de acuerdo con
Ias normas establecidas. Deberd vigilar y atender las instalaciones que le
sean encomendadas, responsabilizdndose de su apertura, custodia y cie-
rre hasta la entrega de llaves al Servicio de Séguridad, asimismo infor-
mard al piblico sobre los asuntos de su competencia, siguiendo siempre
las pautas marcadas por un superior Para lo cual llevaa a cabo las
siguientes funciones:

— Apertm'a acondlcmna!mento ¥ cierre de las instalaciones, asi como
el cuidado de laves y enseres, entregdndolos a las personas autori-
zadas, previa identificacién que debera anotar en un 1mpreso nor-
mahzado

— Informacién personal y telefénica sobre termas rela.cmnados con su drea
de trabajo, para lo que se le facilitaran normas verbales o escritas.

— Realizacién de las funciones propias dé Ordenanza, como entrega y
recogida de documentos u objetos, compra y aprovisiondamiento de
materiales y, en general, todas aquellas tareas que, en relacién con
su categoria, le sean encomendadas por sus superiores.

— Recorrido de las instalaciones asignadas 4 fin de descubrir alguna
anoma.ha o desperfecto.

Jefe de Eq'wipa de Ordenanzas

Es el subalterno que, ademds de reatizar las funclones propias de orde-
nanza, coordina los trabajos de dos o mis trabajadores de dicha categoria,
Para lo cual Hevari a cabo las sigulentes funciones:

— Realizacién de encargos, como recogida y distribucion de documen-
tos, correspondencia, paquetes, aprovisionamiento de materiales,
ete., tanto en el recintg de la FN.M.T. como en el exterior, para lo
que requeriri la conformidad de los mteresados mediante los siste-
mas establecidos.

— Trémites, ingresos y cobros a entidades bancarias o comerciales
para el abono de billetes de transporte, compra de documentos tim-
brados o material dlverso, para lo cual debera manejar dinerc en
metslico.

— Colabora en la preparacién de la Sala del Consejo de Administracién,
siguiendo las normas establecidas o indicaciones de su superior.

— Conduccién de los vehiculos de la F.N.M.T. destinados al transporte
de personas y mercancias, realizando cuantas compras o encargos
le sean requeridos,-en ausencia del personal que ostent‘,a la catego-
ria de Conductor-Mecdnico.

— Atencién a las llamadas t.elefomcas que se producen en Presiden-
cia/Direccion General en ausencia del personal de este Area,

o )

Ordenanza v

Es el subalterno que, con conocimientos suficientes de su cometido,
lleva a cabo tareas qué no requieren formacién especifica determinada.
Debera realizar el reparto y recogida de correspondencia, preparacion de
la Sala del Consejo de Administracién y encargos de todo tipo de acuerdo
con las 6rdenes recibidas de sus supenores Para lo cual Hevard a cabo las
siguientes funciones:

— Realizacién de encarges, como: _reoogida y distribucién de documen-
tos, correspondencia, paquetes, aprovisionamiento de materiales,
ete., tanto en el recinto de la FN.M.T. come en el exterior, para lo
cual debera requerir la conformldad de 103 interesados mediante los -

. sistemas establecidos .

" — Tramites, ingresos y cobros en entldades bancarias o comerciales
para el abono de billetes de transporte, compra de documentos tim-
brados o material diverso, para lo cual deberd manejar dinero en
metalico.
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— Colabora en la preparacién de 1a Sala del Cotﬁqo de Administra-
cién, siguiendo las normas establecidas y bajo 1a supervisién del
Responsable :

Vendedo'f‘ de Museo y Ezposicwnea

Es €l subaltemo que, con total conocmuento de su. cometido, tiene
como mision la venta de productos de la F.N.M. T., moniedas, medallas,
publicaciones, recuerdos, etcétera., gue Je sean em:omendados, en los pun-
tos establecidos al efecto en el Museo o en Ias exposiciones a las que la
Fébrica concurre, de acuerdo.con las du'ectrices marcadas por sus supe-
riores, responsabilizdndose de su correcta ejecucién. Pam lo cual Hevard a
cabo las siguientes funciones:

— Recepceidn, verificacién, control cuantitativo y colocacion de los pro-
ductos destinados a la venta, manteniendo la distribucién y orden
adecuados en funcién de las normas establecidas y solicitando a sus
superiores la reposicién de Jos mismos cuando sea hecesario.

— Venta de productos de la F.N.M.T., monedas, medallas, publicacio-

nes, receerdos, etc., que le seah encomendados, en los puntos-de
venta al piiblico establecidos al efecto, tomando nota de los pedidos
o.sugerencias que realicen los clientes, suministrando la inforraa-
cién adecuada en relacién a los productos citados con la discrecién
debida al desarrollo de su trabajo, asi como Ia preparacién y emba-
laje de los pedidos de productos que le sean solicitados para su
envio al destinatario correspondiente..

— Control y custodia det efectivo generado en las ventas afin de ingre-

sarlc en la entidad bancaria correspandiente, realizando las cuentas
de entrada de productos recepcionados y de salida por ventas, refle-
‘jAndolas én los impresos destmaclos al efecto para presentarlos a
sus superiores.

Definicién de categorias profes@onales

FABRICA DE BURGOS
Personal con mando
Jefa,turas
Coordmnd.ar—Jqfe

Es la jefatura que, con total conocimiento de su cometido, capacidad
de mando, autonomid y responsabilidad, tiene como misién coordinar las
distintas dreas, talleres y unidades de su Departamento asi como al per-
sonal adscrito al mismo, a fin de mantener las directrices establecidas por
¢l Director correspondiente, al que deberd sustituir en sus ausencias. Para
lo cual lievard a cabo las siguientes funciones:

— Organizacion, planificacion y control de los recursos humanos, téc-
nicos y inateriales que le sean asignados, a fin de conseguir los obje-
tivos de acuerdo con la legislacion vigente ¥ las normas empresaria-
les marcadas por la Direccidn,

— Adecuacidn formacnén, control ¥ seguridad del personnl n sa cargo,
debmndo encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades
correspondlentes a su categoria profesional, a fin de obtener con
ello un rendimiento adecuado.

~ Responsabilidad sobre Ja conservacién de las instalaciones, maqui-
naria, materiales y productos de fabricacién asignados,

Jqfe de Area

- Es la jefatura que, con t.ota.l conscimiento de su cometldo, capac:dad
de mando, autonomia y responsabilidad, tiene como misién coordinar los
distintos talleres y unidades de su drea, asi como al personal adserito a la
misma, a fin de mantener Ias directrices establecidas por sus superiores.
Se dividirdn en las categorias A, B, C'y D segiin sus funciones y responsa-
bllldad Para lo cual Uevar4 z cabo las siguientes funciones:

- Organizacion, plamﬁcacmn ¥ control de los recursos humanos, téc-
nicgs y materiales que le sean asignados, a fin de conseguir los obje-
tivos de acuerde con la legislacién v1gente ¥ las necesndades estable-
- cidas por sus superiores.

— Adécuacidén, formacion, control y seguridad del personal a su cargo,
debiendo encomendar a cada uno las funciories y responsabilidades
correspondientes a su categorfa profesional, a fin de obtener con
_ello un rendimierito adecuado.

-~ Responsabilidad sobre la conservacién de las mstalaciones macqui-
naria, matetiales y. productos de fabncacnon asignados.

P .

M.ANDOS

Jefe de Especialistas Técnwos

Es aquél que, con los conocimientos técmcos necesarios, capacidad de
mando, autonomia y responsabﬂ:dad dirige ¥ qurdma_ un grupe de Téc-

nicos de su especialidad, pudiendo ostentar el mando sobre personal téc-
nico, administrative y subalterno. Para lo cual levari a cabo las siguien-
tes funciones:

- Organizacién, p‘laniﬂcaciény control de los recursos humanos, téc-
nicos y materiales que le sean asignados, & fin de conseguir los obje-
tives de acuerde con las normas y necesidades establecidas por sus
superiores,

— Adecuaci6n, formacién, conirol y seguridad del personal a su cargo,
debienido encomendar a cada uno las fupcmnes y responsabilidades
correspondientes a su categoria profesional a fin de obtener con
ello un rendimiento adecuado.

— Responsabilidad sobre la conservacién de las instalaciones, maqui-
naria, materiales y productos asignados. .

" Jefe de Taller

. Es aquél que, con los conocimientos técnicos necesarios, capacidad de
mando, autonomia y responsabilidad, dirige uno o mds talleres para la
consecucién de los objetivos de produccién y calidad establecidos por sus
superiores. Se dividirdn en las categorias de 1.2 y 2.,* de acuerdo con las
funciones y responsabilidades que le sean asignadas, pudiendo ostentar el
mando sobre personal administrativo, operario, subalterno y no cualifi-

. cado. Para le cual llevard a-cabo las siguientes funciones:

— Organizacién, planificacién y contrel de los recursos humanos, téc-
nicos ¥ rateriales que le sean asignadds, a fin de conseguir los obie-
tivos marcados, de acuerdo con las normas y necesidades estableci-

- das por sus superiores.

— Adecuacién, formacién, control y seguridad del personal a su cargo,
_ debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades
correspondientes a su’categoria profesional, a fin de obtener con
ello un rendimiento adecuado. )

— Responsabilidad sobre la conservacion de las lnst.alaclones, maqui-
naria, materiales y productos de fabricacién asignados.

" Ensayista Jefe

Es aquél que, con los conocimientos técnicos necesarios, capacidad de
mando, autonemia y responsabilidad, dirige ¥ coordina un grupo de Ensa-
yistas de Laboratorie, de acuerdo con las funciones y responsabilidades
que le sean asignadas. Para lo cual llevari a cabo las siguientes funciones:

— Organizacidn, planificacién y control de los recursos humanos, tée
nicos y materiales que le sean asignados, a fin de conseguir los obje-
tivos de acuerdo con las nonna,s ¥ necesidades establecidas por sus
. superiores.

— Adecuacién, fonnacﬁin, control y seguridad del personal a su cargo,

" debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades
correspondientes a su categoria profesional a fin de obtener con

~ ello un rendimiénto adecuado.
" — Responabilidad sobre la conservacion de las mstalacmnes, maquina-
ria, materiales y productos'asignadoes.

Jefe de Almacems

Es aquél que, con los conocimientos necesarios, capacidad de mando,
autonomia y responsabilidad, dirige mediante la organizaocion, planifica-
cién y control de los recursos humanes, técnicos y materiales uno o mas
almacenes de acuerdo con los objetivos, normas y necesidades estableci-
das por sus superiores. Pedri ostentar el mando sobre personal adminis-
trativo, operario, suba.lterno ¥y no cuahﬁcado Para lo cual Hevar4 a cabo
las siguientes funciones:

C— Recepcién,‘ control, almacenaje y expedicion de los productes enco-
mendados, ggstién de stocks de acuerdo con las necesidades de pro-
duccién y ahnacena;e e inventano contable de los materiales-y pro-
ductos almacenados:

— Coordinacién del transporte interno de matena.les ¥ productos

— Direccién de la unidad productiva de la méquina rompedora de
balas. :

— Adecuacion, formacién, control y seguridad del personal a sn cargo,
debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades
correspondientes a su categoria profesional, a fin de obtener con
ello un rendimiento adecuado.

" — Responsabilidad sobre la conservacion de las mst.alacmnes, maqui
naria, materiales y productos de fabricacién asignados.

) Personal Técnico
GRABADO

Grabador de Ceras

Es el téenico que, con total conocimiento de su profesidn, autonomia y
responsabilidad, tiene como inisién el grabado en cera de los originales de
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las marcas de agua para la fabricacién de papel. Debera conocer a la per-
feccion la técnica, del dibujo, grabado a cera por contraste, grabado mecé-
nico y acabado a fin de obtener el grabado original para su reproduccién
en las formas redondas que se utilizan en la fabricacién de papel.con la
perfeccmn requerida, observando en todo momento la debida discrecién
en cuanto al desarrollo de su trabajo. Para lo cual llevard a cabo las
mgulentes funciones:

2 Realizacién de los grabados que le sean encomendados, partlendo
del original dibujado por & mismo, dibujos o fotografias, las cuales
tendrd que aumentar o reducir al tamafio requerido, calcar y mode-
lar en cera, que previamente prepara hasta conseguir el grabado

.por contraste con la calidad exigida.

— Manejo de pantégrafo automédtico para la reproduceidn de grabados
que son factibles de realizar mediante estas técnicas, debiendo lle-
var a cabo manualmente su acabado, en caso necesario.

ASPIRANTES

Aspirantes a Técnicos de Dibujo -y Grabado

. Es el aspirante que, destinado en cualguiera de las Areas de leluo y
Grabado de los distintos departamentos de 1a F.N.M.T., se inicia en las
labores propias. de la misma.

El periodo de capacitacién de estos trabajadores constara 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: iniciacién, formacion y perfeccionamiento, pudiendo ser conva-
lidadas las dos primeras con la presentacién de los correspondlentes titu-
los obtenidos en las Escuelas Profesionales. .

INFORMATICA

Analista de Informdtica

Es el Titulado Superior en informitica o asimilado que, con total cono-
cimiento de su profesién, autonomia y responsabilidad, tiene como misién
el estudic y andlisis de soluciones informaticas completas o sus modifica-

ciones, Deber4 llevar a cabo la adaptaciéon y mantenimiento del sistema,

operativo, asi como la implantacién, supervisién y actualizaci6n de los sis-
temas, aplicaciones, paquetes y software en general, solucionando cuan-
tos problemas técnicos aparezcean, a fin de optimizar el rendimiento de los

equipos y software existentes, actuando bajo la direccién y supervisién de

su jefe mmedlaw Para lo cual llevard a cabo las sngmentes funciones:

Implantac:on y actualizamén de sistemas operatwns ¥ programas de
utilidades y generacién del software de base, adapténdolos a las
necesidades de la FN.M.T. .

— Toma de datos de las necesidades, documentacién sobre equipos y
paquetes informéticos, estudiando y evaluando las alternativas,
tanto de mercado como propias, y proponiendo los recursos a utili-
zar.

— Realizacion del andlisis funcional y orginico, documentacmn de la
aplicacién, cuaderno de carga, tabla de decisiones y demds especifi-
caciones necesarias para la consecucion de los trabajos. Creacién de
ios juegos de ensayo de equipo ¥ programas, corm'astandc los resul-
tados obtenidos.

— Adaptacién y actualizacién de pagquetes comercxales y/o modifica-
cidén del software propio, a las necesidades existentes en la FN.M.T.
Estudio de mejoras de rendimiento de los sistemas, proponiendo la
amphacién o cambio de equipos, analizando y resol\nendo ias ano-

alias en 5u explotacién.

— Asesoramiento en la utilizacién de las herramientas mformatlcas
existentes, tanto de software comade los equipos e informando de
sus posibilidades y confeccionande el manual de usuarios y demis
documentacién. I

— Deteccidn y reparacién de averias en los sistemas, reahzando el
mantenimiento de los mismos o proponiendo a si1 superior la inter-

- vencion del servicio técnico externo.

— Supervisién de la labor del personal que celabora con &l en la reali-
zacién de los trabajos, orientdndoles y resolviendo las dudas que
pudieran planteirseles. Comprobacidn de que la instalacién dise-
fiada por empresa ajena a la F.N.M.T. se a)usta a las necesidades,
informando al personal que la lleva a cabo para.la ubicacién de equi-
pos. - .

Programador

E3 el técnico que, con conocimientos suficientes de su profesién y bajo
la supervisién de su jefe inmediato u otro téenico en informética de cate-
goria superior, confecciona o modifica toda clase de programas de orde-
nador en cualquier tipo de lenguaje, correspondientes a las aplicaciones
propuestas. A fin de detectar los posibles errores 16gicos, lieva a cabo las
pruebas necesarias que aseguren la fiabilidad de los resultados y realiza

la supervisiéon y séguimiento del programa una vez en activo. Para lo cual
levard a cabo las siguientes funciones:

— Planteamiento 16gic#de las instrucciones segiin las especificaciones
suministradas por el Analista, Codificacién de las instrucciones,
considerando el lenguaje de programacién a utilizar, tipo de aplica-
cion, asi como sus caractensucas t.ecmcas limitaciones y posibilida-
des de desarrollo. '

— Establece los controles de error necesarios, segin los _]uegos de

© ensayo previstos por el Analista'y las necesidades del usuario, efec-

tuando todas las pruebas, simulacros y controles de comporta-
miento necesarios para descubrir los errores 16gicos cometidos.

- — Confecciona y pone al dia toda la documentacién relativa al pro-

grama, tal como especificaciones técnicas, graficos, organigramas,

situacién fisica, lenguaje, guias de consulta, manuales de usuario, etc.

INFORMATICA DE PRODUCCION

Operador de Informdtica de Produccion

" Es el técnico que, con conocimientos bdsicos de su profesién y de las
posibilidades y recursos de los equipos existentes, bajo la supervisién de
su jefe inmediato u otro técnico de categoria superior, se ocupa de la
puesta en matrcha, atencion y parada del sistema, carga y lanzamiento de
programas bajo el sistema operativo adecuado, copias de seguridad y recu-
peraciones 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 liévara a cabo las siguientes funclones ’

— Puesta en marcha preparacién.y parada de los equipos segiin pau-
tas establecidas, realizando las copias de seguridad de mformacmn
grabada.,

— Confeccién de partes de actualizacién de labores, anotacién de Ias
anomalias detectadas en libros de registro y emisién de listados por
impresora de la informacién que le sea requerida.

— Carga y ejecucién de programas y trabajos encomendadeoes, verifi-
cando su perfecto funcionamiento, prestando atencién a las llama-
das y mensajes del sistema que pudieran producirse, y corrigiendo
los errores que se origineri dyrante los procesos.

~ Recepcion, control, clasificacién, identificacion y archivo de los dis-
tintos soportes y documentacion utilizados,

— Abastecimiento y reposicion de todo tipo de materiales que precise
el sistema, limpiezas periédicas y engrase de los elementos mecdni-
cos, colaborando con el personal que tiene encomendado su mante-
nimiento en caso necesario. .

LABORATORIO

Técnico de Procesos de Laboratorio

Es el Titulado Superior ¢ asimilado en la especialidad requerida que,
con total conocimiento de su profesion, iniciativa y responsabilidad tiene
como misién el establecimiento y seguimiento de normas en e] Laborato-
rio Industrial. Deberd estudiar, implantar y dirigir los métodos, analfticos
para la investigacién de materiales.o productos, modificando los estableci-
dos en caso necesario y realizando enantos informes se le requieran. Para
lo cual lievara a cabo las siguientes funciones:

— Establecimiento, modificacién y seguimiento de la normativa de tra-
bajo en ensayos y procesos normalizados que se realizan en el Labo-
ratorio, asesorando al personal del mismo; disefio de los impresos
de control y elaboracién de manuales, asi como la gestion de la
documentacién correspondiente.

— Realizacién de peritajes y estudio de nuevos ensayos de productos ¥
materiales de la F.N.M.T,, llevando a cabo Ia revisién periddica de
los equipos de medida y ensayo, tanto en el Laboratono como en
otros departamentos.

— Organizacién del archivo de documentacién técnica. Estudlo y adap-
facion de nuevos aparatns, ensefiando su maneio al pérsonal del
Laboratorio ¥ propomendo a su inmediato superior planes de for-
macidn. .

— Asistencia a reuniones de organismos a los que la FN.M.T. esta vin-
culada, realizando los estudios correspondlentes ¥ exponiendo sus
resultados.

Ensayista de Laboratorio

Es el técnico que, con total conocimiento de su profesion, tiene como
misién el andlisis de componentes y comportamientos de materiales o pro-
ductos. Debera realizar los anilisis, preparaciones, estudios, ensayos, con-
troles de calidad y toma de muestras o datos, siguiendo las pautas marca-

- das por sus superiores, responsabilizindose de la correcta ejecucién de su

trabsajo. Para lo ecual llgvaré a tabo las siguientes funciones:
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-~ Andlisiz- quimicos y ensayos fisicos de composicion y comporta-
miento sobre materias primas o auxiliares y productos en proceso o
terminados, cumplimentdndo los mlpreios establecidos o confeccio-
nando los informes descriptivos necesarios.

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

— Toma de muestras ambientales y de productos, as{ como el andlisis

¥y tratamiento de aguas mdusma.les y residuales.

— Contrastacién, calibrado y entretenimiento de los apamtos utiliza-
dos en el laboratorio, colaborando, en caso necesario, con el perso-
nal que tiene encomendado su mantenimiento.

- — Realizacién de estudios especificos o ensayos de control de calidad

para lo cual requerirdn la colaboracién de los ensayistas de calidad.

~ Realizacién de los trabajos administrativos. del Laboratorio, tales
como archivo, fotocopias y c;)ntrol de biblioteca y hemeroteca.

Ensayista de Calidad

Es el técnico que, con conocimientos suficientes de su profesion y bajo
‘la supervisién y/o directrices del Ensayista Jefe, tiene como misién el ans-
lisis de componentes y comporiamiento de materiales o productos que se
Hevan a cabo de forma habitual. Deberd realizar los andlisis, preparacio-
nes, ensayos, controles de calidad y toma de muestras o datos siguiendo
las pautas marcadas, responsabilizéndose de la correcta ejecucidn de su
‘trabajo. Para lo cual levara a cabo las siguientes funciones:

— Analisis quimicos y ensayos fisjcos sobre composicién y comporta-
miento de materias primas'y auxiliares, asf como productos de fabri-
cacion que se encuentren en cualquier fase del proceso o termina-
dos, comunicando al responsable de la misma cualquier anomaliza a
fin de proceder a su correccién. Cumplimentar todos los impresos
establecidos en cada momento, y confeccién de los informes des-
criptivos que le sean requeridos por sus supenores

— Manejo de terminales informdticos y ordenadores personales, asi

_como de los programas preparados al efecta para la introduccidon,
obtencién o modificacién de datos.

— Toma de muestras ambientzles o de productos.

_— Colaboracién con los Ensayistas de Laboratorio en estudlos especxﬁ-
cos de Control de Calidad.

— Contrastacidn, calibrados y entretenimiento de los aparatos utiliza-

. dos en ¢l Laboratorio, colaborando, en caso necesario, con el perso-
nal que tiene encomendado su mantenimiento.

-- Realizacién de los trabajos administratives de Laboratorio, tales

" como archivo, fotocopias y control de biblioteca y hereroteca.

OFICINA TECNICA

Delineante Proyectistia

Es el Titulado Medio o asimilado en la especialidad requerida que con
total conocimiento de su profesién tiene encomendada la realizacién de
‘los trabajos necesarios para la confeccidén de proyectos, asi como la revi-
'sion de aguellos otros presentados por otros departamentos de la Fibrica
¥ empresas exteriores, todo elio bajo la coordinacién y supervision del
Jefe de )a Oficina Técnica y Responsable de Proyecto Para lo cual Hevara
a cabo las siguientes funciones:

— Estudio del proyecto y desarrollo de todo tipe de cdleulos, medicio-
nes y levantamiento de planos, sirviéndose de las tablas normaliza-
das de resistencia, potencia, estructuras, etc., asf como de herra-
-mientas informiticas a fin de plasmar todos.los detalles
constructivos que sirven para la total ejecucién del proyecto, segin
1as nornas establecidas, debiendo estar capacitados para replantear
¥ dirigir montajes y obras, de acuerdo con €l proyecto cuando sea
necesario.

— Supervisidn del t.rabaJo de los Delmeantea de 1* cuande colaboren
con €] en el desarrolic de sus funciones, orientindoles y. resolviendo
las-dudes que pudieran presentirseles.

— Revisidn de los proyectos presentados por empresas exteriores u
otros departamentos de Fdbrica, informando de su viabilidad o con-
veniencia de acuerdo con el pliego de condiciones técnicas y propo-
niendo, en su caso, una alternativa mas favorable.

. ORGANIZACION

Técnico de Organizacion de 2.2

_Es el técnico que, con conocimientos suficientes de su profesién y bajo
la supervisién de un Técnico de Organizacién de 1 a, colabora con éste en
todas sus funciones para la organizacidn cientifica del trabajo, confeccidn
de presupuestos y control de costes y produccién, Deberd realizar crono-

.metrajes y estudios de tiempo, estudios de mejoras de método y estima-
ciones de produeccién de miquinas y procesos que le sean requeridos, todo
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ello encaminado a la mejora de métodos, confeccién de presupuestosy .
control de costes y produccién, responsabilizindose de la correcta ejecu-
cién de su trabajo y de la veracidad de los datos que facilite, siendo diri-
gido y supervisado por el Técnico de Organizacién de 1.2 o inmediato supe-
rior. Para lo cual llevaré a cabo las siguientes funciones:

-~ Confeccién de andlisis y estudios de saturacién y ocupacion de

méquinas y equipos, distribuciones en planta de miquinas y talle-

- res, de acuerdo con la normativa de Seguridad e Higiene, 8labo-
rando los informes y diagramas de proceso, diseiio de grificos de
control y seguimiento que le soliciten.

— Actualizacién de presupuestos de labores que ya han sido fabrica-
das con anterioridad o de fécil asimilacién con éstas, consultando a
su inmediato superior en caso de encontrar alguna dificultad.

— Control periddico de la produccidn por labores para lo que obtendri
los datos y realizara los cdlculos precisos para informar a sus supe-
riores sobre las desviaciones, tanto de costes como de plazos de
entrega.

~ Confeccién de informes relacionados con las funciones descritas o
que relacionadas con ellas le encomiende su inmediato superior,
que serd quien le oriente'y supervise.

SERVICIO MEDICO

Ayudante Técnico Sanitario

Es el titulado medio en la especialidad requerida que, con total conoci-
miento de su profesién, autonomia y responsabilidad, tiene como misién

_la asistencia a los facultativos del Servicio Médico de la F.N.M.T. en el

desarrollo de sus-funciones. Deberd realizar la atencién sanitaria del per-
sonal en los casos de urgencia, hasta que se produzca la presencia del ~
facultativo, participar en los reconocimientos médicos del personal, asis-
tiendo al médico que los lleva a cabo, asi como el mantenimiento y prepa-
racién del material clinico, comunicando sus existencias al jefe del servi-
cio para su reposicion. Para lo cual llevara a cabo las siguient:s funciones:

— Asistencia sanitaria de primeros guxilios en casos de urgencia,
reclamando 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 reconocimxentos médicos del personal, asis-
tiendo al médico que Jos Heva a cabo o mediante la extraccién y and-
lisis de muestras, debiendo en todo momento mantener en perfecto
estado el mat.erial médiceo y analitico.

— Atencién a los trabajadores que requieran sus servicios en cuanto a
medicacidn, inyectables, curas de mantenimiento, solicitud de far-
macos, asf como la partlcnpacnén activa en las diversas campafas de
prevencién que se lievan a cabo en la F.N.M.T.

— Coordinacién y supervnsién del trabajo de los Auxiliares que colabo-
ran con €l en sus funciones, orientdndoles y resolviendo los proble-
mas que pudieran presentdrseles.

Personal Administrativo
SECRETARIA

Secretario de Nivel Superiar

Es el Administrative que, con total conocimiento de su profesidn, auto-
nomia y responsabilidad, tiene a su cargo una Secretaria de Direccién de

- primer nivel. Deberd realizar la recepcién, seleccidn, registro y distribu-

cién de la correspondencia que se recibe y genera en la misma, organiza-
cion del trabajo administrativo, toma taquigrdfica y mecanografiado, aten-
cidn a visitas y lamadas telefénicas, mantenimiento de la agenda de su
Director y todas las tareas administrativas ¥ de control que le sean enco-
mendadas, actyard, en caso de ser requerido para ello, como Secretario en
diversas comisiones, observando en tode momento la imagen y discrecidn
adecuadas. Para lo cual llevari a cabo las siguientes funciones:

— Recepcibn, seleceidn, registro, distribucién y cumplimentado de

i toda la documentacién que afecta a lz Direccién de quien depende,

reuniendo la informacién 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 taquigréfica al dictado de un

minimo de cien palabras por minuto, traduciéndolas correcta y

directamente a mdquina en un tiempo méximo de ocho minutos;

redaceion y mecanografiado con un minimo de 300 pulsaciones por

minute de todo tipe de correspondencia e informes que por su
caricter especial le sean encomendados.

— Manejo de terminales informéticos u ordenadores personales, asi
como, de programas preparados al efecto, para ia introduccién,
obtencién o modificacién de datos.

— Atencion de visitas y lamadas telefénicas, internas y externas, ano-
tando o contactando directamente con su Director, en funcién de
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las personas o temas a tratar, en caso necesa.rio deberd acompanar
a dichas visitas a otras dependencias.

— Mantenimiento de la agenda de su Director de s,cuerdo con las rior-
mas recibidas, para lo gue despachard diariamente a fin dé progra-
marla como éste le indique, comumcandole posteriormente los
resultados de sus gestiones.

— Organizacién y realizacién de las tareas administrativas y de control
que le sean encomendadas, debiendo distribuir y supervisar el tra-

bajo del personal que colabora con ét en sus funciones, prientindo-

les ¥ resolviendo las dudas que pudieran presentirseles.

— Actuacién como Secretario en las diversas comisiones de cardcter
interdepartamental para las que sea designado, tomando notas y
redactando el informe o acta correspondiente.

Secretario de Nivel Medio )

Es el Administrative que, con total conocimiento de.su profesion, auto-
nomia y responsabilidad, tiene a su cargo la Secretaria de un Departa-
mento productivo o de Servicio. Debera realizar la recepcién, seleccidén,
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 Direc-

tor y todas las‘tareas administrativas y de control que le sean encomen-

dadas, observando en todo momento la imagen y discrecién adecuadas.
Parsa o cual llevari a cabo las siguientes funciones: -

— Recepcion, seleccidn, registro, distribucién y cumplimentado de
toda la documentacién que afecta a su Departamento o Servicio,
reuniendo la informacién precisa en cada caso y pasindola a su
Director para, una vez visada, enviaria a las dreas correspondientes,
asi como su archivo y custodia, toma taquigrifica al-dictado de un
minimo de cien palabras por minuto, traduciéndolas correcta y
directamente 2 miquina en un tiempo maximo de ocho minutos;
redaccién y macanografiado, con un minimo de 300 pulsaciones por

. minuto, de toda la decumentacién que le sea encomendada para

_una vez despachada, ériviarla a su destino.

— Manejo de terminales informéticos u ordenadores personales, asi
como de Jos programas preparados al efecto, pars 12 introduccion,
obtencién o modificacién de datos.

— Atencién de vigitas y llamadas telefénicas, internas o externas, ano-
tando o contactando directamente con su Director, en funcién de
las personas 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 ias nor-
mas recibidas, para lo que despachari diariamente a fin de progra-
marla como éste le indique, comunicdndole post.enormente el resul-
tado de sus gestiohes,

- Qrganizacién y realizacién de las tareas administrativas yde control
que le sean encomendadas, debiendo distribuir y supervisar el tra-

_ bajo del personal que colabora con €l en sus funciones, orientindo-
les y resolviendo las dudas que pudieran presentdrseles.

— Actuacién como Secretario en la reunionés que afecten a su Depar-

tamento o Servicio para las que sea requeride, tomando notas y.

redactando el informe o acta correspondiente.
OFICINA

Oficial 1.2 Administrativo

Es el Administrativo que, con total conocimiento de su profésién, auto-
nomia y responsabilidad, tiene a su carge un servicio determinado. Deberd
realizar la organizacién de trabajo admlmstramvo, cdlculos precisos, ges-
tiones internas o externas, atencién personal o telefénica, redaccién,
mecanografiado, comprobacién y confeccién de informes, corresponden-
cia y cumplimentads de impresos a-fin de ejecutar los trabajos encomen-
dados de acuerdo con los controles, normas establecidas o indicaciones
de un superlor, asimismo actuard como secretario en las reuniones de
aquellas comisiones que afecten a su depariamento para las gque sea reque-
rido, observando la discrecién adecuada en el desarrollo de su trabajo.
Para lo cual llevara a cabo las siguientes “funciones: .

— Organizacion del trabajo encomendado para, med:ante los célculos

precisos, conseguir los controles establecidos de: produccidn, conta-
bilidad, compras, ventas, facturacién, néminas, seguros sociales,
stocks, etcétera, siempre en funcién de la legislacién vigente, nor-
mas establecidas o indicaciones de un superior.

— Confeceidn de mformes, estableciendo la agrupacién de datos, 1nter—
pretando los resultados y obtencién de conclusiohes, proponiendo
en su caso las modificaciones que estime convenientes.

— Gestién interna o externa de documentacién laboral, comercial,
administrativa o de cualquier otra naturaleza que le sea enco-
-mendada ante: personal de:la F.N.M.T., organismos oficiales y

empresas privadas, deblendo desplazarse a los mismos, en caso
necesario.

— Atencién personal o telefonica para daru obtener informacién sobre
cualquier asunte relacicnado con su servicio, a fin de obt.ener los
datos precisos para su gestién.

— Redaccién y mecanografiado, con un minimo de 300 pulsac:ones por
minuto, camplimentado y comprobacién de impresos o documentos
de cont.rol, asi como su registro, archivoe y custodia, manteniendo
las normas de actuacién establecidas.

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

— Distribucién y supemsmn del trabajo de los a.dmmlst:ratwos que
colaboran con €] en sus funciones, resolviendo 1as dudas que pudie-
ran presentarseles. .

Oficial 2.¢ Administrativo

Es el Administrative que, con copocimientos suficientes de su profe-
gi6n y bajo la supervision de una jefﬁura, mando, Secretario u Oficial 1.2,
colabora con éstos en las funciohes administrativas para el correcto fun-
cionamiento del servicio. Deberd realizar las tramitaciones internas o
externas, atencién personal o telefénica, redaccién de correspondencia
habitual, mecanografiado de informes, comprobacién y cummplimentado de
documentos ¢ impresos para la obtencién del trabajo de acuerdo con las
normas establecidas o directrices marcadas por su inmediato superior,
debiendo observar la discrecién adecuada Para lo cual llevara a cabo las
siguientes funciones:

. — Localizacién, elaboracién y comprobacion de datos para la confec-
cién de informes, balances, presupuestos, facturas, recibos, certifi-
caciones, hdminas, prestaciones, etc., siguiendo las dn'ectnces reci-
bidas. “

— Tramitacién interna o externa de documentos laborales, comercia-
les, administrativos o de cualquier otra naturaleza que le sea enco-
mendado ante el personal de la F.N.M.T., organismos oficiales y
empresas privadas, para lo que deberé desplazarse a los mlsmos en
CAS0 Tecesario. ’

— Atencidn personal o telefonica para dar u obtener informacién sobre
cualquier asunto que le sea encomendado, como néminas, presen-
cia, compras, ventas, facturacion, seguridad social, etc., solicitando -
ocasionalmente la colaboracién de otras ireas para la obt.enclon de
1a informacién que precise. )

— Redaccién de correspondencia de caracter habitual, mecanogra-
fiado, con un minimo de 300 pulsaciones por minuto, de toda clase
de informes y correspondencia, cumplimentado y comprobacién de
impresos y documentos de control, asf como su registro y archivo,
manteniendo las normas de actuacién que se le indiquen.

— Manejo de terminales informidticos u ordenadores personales asi
como de los programas preparados al efect.o para la introduccitn,
obtencién o modificacion de datos.

— Sustitucién del Oficial 1.5 o Secretario, en su c¢aso, durante los des-
cansos establecidos a lo largo de la jornada de traba]o, manteniendo
las pauta.s marcadas por éste.

QOficial 1.2 Admzmstra,two con Inglés y Francés ~

Es el Administrativa que, con total conocimiento de su profesmn, auto-
nomia y responsabilidad, tiene a su cargo un servicio determinado. Deberd
realizar la organizacién del trabajo administrativo, comprobacién y con-
feccién de informes, cdlcules precisos, cumplimentado de impresos, asi
como gestiones internas y externas, atencién personal o telefonica, redac-
cién, mecanografiade y correspondencia utilizando indistintamente los
idiomas espaiiol, inglés y francés a fin de ejecutar los trabajos encomen-
dados de acuerdo con los controles, normas establecidas o indicaciones
de un superior, pudiendoe actuar como Secretario en las reuniones de
aquellas comisiones que #fecten a su departamento, observando la discre-
cién adecuada en el desarrollo de su trabajo. Para lo cual levaréd a cabo
las siguientes funciones:

— Organizacién del trabajo encomendado para, mediante los cilculos
precisos, conseguir los controles establecidos de produccidn, conta-
bilidad, compras, ventas, facturacién, néminas, seguros sociales,
stocks, eteétera, siempre en funcién de la legislacién vigente, nor-
mas establecidas o indicaciones de un superior.

— Confeccién de informes, estableciendo la agrupacién de datos, inter-
pretando los resultados y obtencién de conclusiones, proponiendo
en su caso las modificaciones que estime convenjentes.

— Gestién interna o externa de documentacién laboral, comercial,
administrativa o de cualquier otra naturaleza que le sea enco-
mendada ante: personal de la F.N.M.T., organismos oficiales y
empresas pnva,ijas debiendo desplazarse a los mismos, en caso
necesario. :
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—~ Atencién personal o telefénica para-dar u obtener informadcién sobre
cualquier asunto relacionado con su Senricio a fin de obtener los
datos precisos para su gestion. . .

- Redaecién y mecanografiado, con un minime de 300 pulsaclones por
minuto, cumplimentado y comprobacién de impresos o documentos
de control, asi como su registro, archive o custodia, manteniendo
las normas de actuacion establecidas.

- Manejo de terminales informaticos u ordenadores personales asi
como de programas preparados al efecto, para la introduccidn,
obtencién o modificacién de datos. )

— Distribucidén y supervisién del trabajo de los administrativos que
colaboran con €l en sus funciones, reselviendo las dudas que pudie-
ran present#rseles.

Gestor de Compras -

Es el Administrativo que, con total conocimiento de su cometido; tiene
como misién la gestién y tramitacidén de las adquisiciones de bienes o ser-
vicios de 1a F.N.M.T. Deber4 realizar la localizacién de posibles proveedo-
res, solicitud de ofertas y elecciénffe Ia que se ajuste mas a la peticién,
observando la discrecién adecuada en el desarrollo de su trabgjo. Para lo
cual levard a cabo las siguientes funciones:

— Localizacién de articulo o servicio solicitado entre los proveedores
habituales que figuran en los archivos de la F.N.M.T. debiendo inda-
gar en otras 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, garant{as
ete., proponiendo adjudicatario a su inmediato superior en funcifén
de la oferta mas econdmica, la urgencia de la entrega, el pliego de
condiciones técnicas o las directrices del Departamento Comercial,
mediante el correspondiente impreso de adjudicacion.

— Contacto personal, telefénico o postal con proveedores a fin de dar
u obtener informacion sobre el estado de las gestiones, suministro,
plazos de entrega o reclamaciones de cualguier otra indole.

— Redaecién o mecanografiade en mdquina o PC de la corresponden-
cia y documentacién relacionada con su gestién y manejo de termi-
nales informaticos para introduceidn, obt.encmn 4] modlﬁcacmn de
datos.

— De forma ocasienal y cuando las necesidades asi lo requieran debera
trasladarse al exterior para efectuar compras de determmados arti-
culos o gestiones directas con proveedores.

Administrqtivo de Mantenimiento (Fdbrica de Papel)

Es el Administrativo 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 Area de Manteni-
miento de la Fébrica de Papel. Debera realizar el control administrativo e
‘introduccién de datos de las drdenes de trabajo y partes de produccion,
de ias propuestas de compras y servicios, as{ como del personal, confec-
ciohando la documentacion correspondlente Para 1o cual llevari a cabo
las mgulentes funciones:

- Unhzacum del programa de mantenimiento, mt.roductendo los datos
sobre érdenes de trabajo, realizando los tramites necesarios cuando
éstas finalicen y generando las érdenes de trabajo de mantenimiento
preventivo e informes normalizados. Comprobacién, correccién e

_ introducci6én de los partes de trabajo en el terminal informitico.

— Confeccidn, mecanografiado, tramitacién, seguimiente y archivo de
los documentos relativos al contrel de personal, resolucidn de ave-
rias, propuestas de compras y servicios, atendiendo las consultas
que realicen los Jefes de Taller o proveedores, relativos a los traba-
jos de su competencia.

— Localizacién y elaboracién de datos necesarios para la confecc16n
de estadisticas e informes, relacionados con el control administra-
tivo de los trabajos encomendados.

INFORMACION Y CONTROL

Recepcionista-Telefonista

Es ¢l Administrativo que, con total conocimiento de su cometido y bajo
la supervisién de su inmediato superior, tiene como misién la recepcion
de visitas, mercancias, correo, lamadas y manejo de la central telefénica.
Deherd atender a las visitas, solicitando la conformidad de la persona o
departamento receptor, notificando su contestacion, en caso de recepcion
de mercancias o correo, lo comunicars al destinatario, asimismo atendera
las llamadas teléfénicas en la Central o en Recepcién, facilitando las
comunicaciones con el exterior de acuerdo con las normas establecidas,
para lo que deberd conocer la estructura, nombres y cargos principales de
la F.N.M.T., Gobierno Central y organismos oficiales que habitualmente
mantienen relaciones con ésta, debiendo siempre gbgervar la correccién y
discrecién adecuadas. Para lo cual Hevara a cabo las siguientes funciones:

— Atencidn de personas o grupos, para lo que recabari la conformidad
de la persona o departamento recepter, informandele del motivo de
la misma, si es aceptada, lo remitird al Servicio de Seguridad para
su autorizacion y control; notificando al visitante las causas que no
posibilitan su solicitud, en caso negativo.

— Recepcién y entrega de mercancias o correo, comumcando al desti-
natario su llegada para que pase a retirarlo.

— Atencién de llamadas interiores y exteriores, localizando a la per-
sona requerida mediante el manejo de la Central, los teléfonos de
recepcion o buscapersonas; en case de comunicar o no hallarse el
receptor en su puesto, retendrd la llamada e intentard localizarle
tomando nota del aviso, si no lo consigue, para comunicérselo a la
mayor brevedad posible.

— Recepcitn de avisos urgentes, personal o telefénicamente, dirigidos
a los trabajadores que no tienen comunicacién dire¢ta con el exte-
rior, localizando en caso necesario el lugar de trabajo por medio del
Departamento de personal, pasando el aviso una vez haya locali-
zado al interesado.

ALMACEN

Administrativo de Almacén

Es el Administrativo que, con total conocimiento de su cometido y bajo
la supervisién del Jefe de Aimacén, tiene como misién el control adminis-
trativo de un alimacén, Deberd realizar el control administrativo de movi-
miento y existencias de materiales y productos asf como del personal, con-
feccionando en cada caso la documentacién correspondiente, que
previamente a su tramitacién serd supervisada y conformada por el Jefe
de Almacén, o inmediato superior,. asimismo facilitarai a la Jefatura de
Almacenes la informacién que le sea requerida para la confeccién de infor-
mes, estadisticas, situacion de existencias o del personal, debiendo elabo-
rar en caso necesario los informes sobre los asuntos del almacén y de-su
competencia que le soliciten, todo etlo signiendo las directrices marcadas
por su inmediato superior. Para lo cual llevard a cabo las siguientes fun-
Cl0nes:

— Confeccién de partes o fichas de control de entrada-salida de mate-
riales o productos, comunicaciones a la Jefatura de Almacenes de la
situacion de los stocks, relacién periGdica de existencias y todos los
documentos que estén establecidoes para el control del Almacén, pre-
pardndolos 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 tramitaciéon de todo tipo de documen-
tos relativos al control del personal y a la gestién administrativa del
Almacén, como: salidas, asistencia, diferencias de categoria, comple-
mentos horas extraordinarias, érdenes de ejecucién, peticién de
reparaciones o servicios, vales de peticién o devolucién de materia-
les o repuestos, avisos, conunicados internos y toda la documenta-
cién inherente al almacén que se le requiera, pasindola a la firma
para su posterior gestién; en algiin caso, ésta requiere su contacto
con otros.departamentos a fin de realizar su segiuimiento.

— Sustitucién del Jefe de Almacén durante sus ausencias a lo largo de
la jornada dé trabajo, en cuyo caso asume sus funciones administra-
tivas, siguiendo las pautas marcadas previamente por éste,
debiendo localizarle deritro del recinto fabril o acudiendo a la Jefa
tura de Almacenes en aquellas situaciones no previstas que requie-
Tan su presencia.

Personal de Fabricacion
PRELIMINARES

Oficial 1.2 de Telas )

Es el operario que, con total conocimiento de su profesidn, tiene como
mision la preparacion de telas para formas redondas para la fabricacidn
de papel. Debera realizar el molde de estampacién, recocido, acufiado, sol-
dadura, montaje y acabado de'telas para la fabricacién de papel de
acuerdo con las condiciones exxgldas Para lo cual llevari a cabo las
siguientes funciones:

— Confeccién de trogueles de acuﬁacién para marcas de agua par-
tiendo del grabado de cera, debiendo realizar todas las operaciones
que requiere el proceso, tales comao: fabricacién de moldes, metali-
zado, galvanizado, rellenado, retoque, preparacion y montaje del
troquel para la estampacién de telas.

— Fabricacion de plantiilas, lo que conlleva el dibujo, grabado, repro-
duceidén, mecanizado, recocido, corte y estafiado de ollares.

— Aprovisionamiento, preparacién, corte, recocido, acufiacién, solda-
dura, acabado de telas y montaje en la forma redonda para la fabri-
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cacién de papel en funcién de las caracteristicas requeridas, respon-
sabilizéndose de su correcta calidad y produccion.

— Entretenimiento de las mdquinas, herramientas, equipos, atencién a
los sistemas auxiliares, incluidos los de control y seguridad, prepa-
racion, montaje y conservacién de rodilios desgotadores, control y
correccién de electrélitos, resolucion de pequeiias averias y montaje
de recambios ast como la limpieza de todos los elementos de las
miquinas y equipos y su zona de actuacifn, ayudando al personal
de Mantenimiento en sus reparaciones, siempre que se le requiera.

— Supervisién del trabajo que realiza el Oficial 2.» que colabora con él
en sus funciones, resolviendo las dudas que pudieran presentdrsele.

Oficiol 2.¢ de Telas,

" Es el operario gque, con conocimientos suficientes de su profesién y
‘bajo la supervisién del Cficial 1., colabora con éste en sus funciones en la
elaboracién de telas para l’orma,s redondas para la fabricacién de papel
Para lo cual llevard a cabo las siguientes functones:

— Realizacién de todo el proceso de fabricacién de telas para formas
redondas, bien en colaboracidn con el Oficial 1.* o en solitario de

* acuerdo con sus indicaciones; existen dentro del proceso tareas que,.

por su precision, son especificas del Oficial 1., no obstante en caso
necesario deberd llevarlas a cabo siguiendo dlrectnces concretas y
bajo su supervision.

— Colaboracién con el Oficial 1.2 en el entretenimiento de las magui-
nas o equipos, montaje y conservacién de rodillos desgotadores y
andlisis, control y correccién de electrdlitos, reparacién de peque-
fias averias y montaje de recambios, as{ como la limpieza de los ele-
mentos de la maquina y equipos ¥ su zona de actuacién, ayudando
al Oficial 1.% y personal de Mantenimiento en lds reparamones, siem-

- pre que se le requiera.

PREFPARACION DE PASTAS o

Maquinista de Rompedora de Balas

Es el operario gue, con total conocimiento de su profesién, conduce
una maquina abridora de bloques de borra de algoddn para la fabricacion
de papel. Deberd realizar todos los-djustes precisos, transporte y aprovi-

sionamiento de materias primas, retirada de desechos, vigilancia del.

correcto funcionamiento de la miquina y atencién a los sistemas auxilia-
res, incluidos los de control y seguridad, para la obtencién de la borra de
acuerdo con las exigencias de 1a produccién. Para lo cual llevara a cabo
las siguientes funcionés:

— Preparacién y carga de la méquina, transporte de balas con carreti-
lla mecénica y retirada de desechos a los lugares establecidos para
tal fin, responsabilizindose del proceso y haciendo los ajustes nece-

_sarios para la obtencién de una correcta calidad y produccién.

— Entretenimiento de la méquina y silos, resolucién de pequefias ave-
rias y limpieza de todos sus elementos y zona de actuacién, ayu-
dando al personal de Mantenimiento en las reparaciones, siempre
gue se le requiera. Asimismo llevara a cabo el transporte y coloca-
cién de balas en el Almacén, en caso necesario, siguiendo las direc-
trices marcadas por el responsable del mismo. ’

— Colaboracién con el maquinista de lejiado y blangueo cuando las-

necesidades de produccién asi lo requieran, asf como la supervisién

del trabajo del ayudante de preparacién de pastas en las labores de
ayuda que éste le presta, orientdndole y resolviendo las dudas que
_pudieran presentdrsele.

Jefe de Equipo de Ciclado y Preparacion de Pastas

Es ¢l operario que, con total conocimiento de su profesion y capacidad
de coordinacién, tiene como misidn la preparacién de pastas para la fabri-
cacién de papel. Debera realizar la preparacién, programacién y puesta
en marcha del proceso, atencién a los sistemas auxiliares, incluidos los de
control y seguridad, composicién e incorporacion de aditivos y todos los
controles necesarios para la preparacion de pasta de acuerdo con las exi-
gencias de produccién. Para lo cua] llevard a cabo las signientes funcio-
nes:

— Preparacién y puesta en marcha del proceso de preparacién de pas-
tas, para lo que debe programarse el circuito, porcentaje por tira,
tiempos y potencia de refino en funcién del consumo de 1a maquina
de papel y tipo de pasta; incorporacién de aditivos y realizacién de
los controles de: densidad, SR, SLICK, PH, concentracidn, ete., asi
como ia orga'nizacién de carga y descarga de desfibradoras y filo-
chios a mezcladoras, responsabilizénddse de Ja obtencién de una
correcta calidad y produecién.

— Composicidn de aditivos, dispersiones y disoluciones, realizando las
preparaciones de productos quimicos que deberin agregarse a la
pasta, de acuerdo con las recetas y 13 clase de papel a fabricar,
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pasédndolas, una vez preparadas, a la supervisién de su 1mnedlato
supenor

— Entretenimiento de las méquinas, resolucién de pequefias averias o
interferencias y limpieza de todos sus elementos y zong de actua-
cién, ayudando al personal de Mantenimiento en las reparaciones,
siempre que se le requiera.

— Coordinacién de los operarios que componen el equipo que atiende
a las unidades de lejiado y blanqueo, semipastas y ciclado, debiendo
sustituir a cualquiera de ellos durante los descansos establecidos a
lo largo de la jornada de tl‘abaao

Maguinista de Lejiado y Blangueo

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién y bajo ia
coordinacién del Jefe de Equipo de Ciclado y Preparacion de Pastas, tiene
encomendada la atencién del proceso de blanqueo. Deberd realizar las.
correcciones precisas, aprovisionamiento 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 llevm'é a cabo las siguientes funciones:

- Preparactén, carga y vngilancia del proceso de blanqueo, incorpora-
cién de los productos facilitados para cada caso de acuerdo con las
normas establecidas y extracecién de probetas para su anilisis,
siendo el responsable de la obtencién de una correcta calidad ¥ pro-
duccidn en esta fase del proceso.

— Entretenimiento de las maquinas y resolucnén de pequeifias averias,

- realizacién del.pasivado siguiendo el método facilitado, asi como la
limpieza de filtros, depésitos y todos sus elementos y zona de actua-
cién’y ayudando al personsl de Mantenimiento en las reparaciones,
siempre que se le requiera.

- Vigilancia de la mdquina compactadora de bloques durante los des-
cansos establecidos a 1o largo de 1a jornada de trabajo.

— Supervisién del trabajo.del Ayudante de Preparacion de Pastas
cuando colabora con él.en sus funciones, orientindole y resolviendo
1as dudas que pudieran presentirsele.

rd

Maguinista de'Semipastas

Es el operario que, con.total conocmuento de su profesnon y bajo la
supervisién del Jefe de Taller de Fabricacién o inmediato superior, tiene
como mision la atencidn al proceso de desfibrado, tanto de algodén como
de madera. Deberd preparar la méquina abridora de bloques para la carga
de desflbradoras, el sistema de refino de borras de algoddn, y la macgquina
desfibradora de pasta de madera, vigilando los procesos y realizando las -
pruebas y correcciones éportunas, atendiendo a los sistemas auxiliares
incluidos los de control ¥ seguridad y siendo el responsable de la obten-
cién de una correcta calidad y produccién. Para lo cual llevara a cabo las
siguientes funciones:

— Preparacién y aprovisionamiento de la mdquina abridora de blo-
ques y programacién de la carga automitica de desfibradoras.

— Vigilancia del proceso de desfibrado, realizando las pruebas estable-
cidas asf como 1as correcciones necesarias para que el producto
observe las caracteristicas requeridas.

— Puesta en marcha del sistema de refino de borra de algoddn, vigi-
lando el proceso y realizando los ensayos correspondientes a fin de
obtener el producto en las condiclones exigidas.

— Aprovisionamiento, puesta en marcha y vigilancia del proceso de
desfibrado de pasta de madera asf como la descarga de pasta resul-

- tante.

— Transporte de blogques de botra para carga, descarga y almacena-

miento, en caso necesario, medlante el manejo de carretﬂla trans-
- portadora-elevadora.

— Entretenimiento de las maquinas y resolucién de pequefias averias
o interferencias y limpieza de todos sus elementos y zona de actua-
cién, ayudando al personal de Mantenimiento en las reparacmnes,
siempre que se le requiers.

— Sustitucién-del Jefe de Equipo de Ciclado y Preparacién de Pastas
durante los descansos establecidos a lo largo de la jornada laboral
manteniendo las pautas marcadas por éste.

Ayudante de Preparacidn de Pastas y Ciclado

Es e] operario que, con tonocimientos suficientes delproceso y bajo la
supervision del Jefe de Equipo de Preparacién de Pastas o de cualguiera
de los maquinistas del drea, colabora con éstos en las funciones que le
sean encomendadas, as;mismo tiene como misién la preparacién de blo-
ques en la miquina compactadora. Para lo cual Hevaré a cabo las siguien-
tes funcmnes

— Aprovisionamiente, mgllancm y retirada de bloques dela miquina
~ compactadora, cuidal 3 de que éstos guarden las medidas requeri-
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das, asi como lu atencién y ajuste de velocidad de la cinta transpor-
tadora de borra para la alimentacién de Ia compactadora.

— Siguiendo las indicaciones del Jefe de Equipo a través del Maqui-
nista de Lejiado y Blanqueo, ayuda en cualquiera de las fases del
proceso ‘de preparacién de pastas, realizando 1as tareas, tanto-de
" produccién como de entretenimiento que le sean encomendadas, de
acuerdo con sus instricciones y bajo su supervision, -

— Sustitucién del Maquinista de Lejiado y Blanqueo durante los des-
cansos establecidos a 1o largo de la jornada de trabajo, manteniendo
" las pautas marcadas por éste,

FABRICACION

Conductor Jefe de Equipo de quuim de Popel

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién y capacidad
de coordinacidn, conduce una maquina para la fabricacién, encolado y
calandrado de papel. Deberd realizar los controles periddicos, reposicién
de elementos, cambios de trabajo, atencién a los sistemas auxiliares,
incluidos los de control y seguridad; y todas las correcciones precisas
durante el proceso a fin de obtener el papel con las condiciones exigidas.
Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

— Preparacion de la miquina, comprobando el correcto funciona-
miento de todos sus elementos en las distintas zonas: constante,
hiimeda, bateria de secado, prensas de encolgdo, tinel de secado,
calandras y enrolladoras asf como los dosificedores de productos de
seguridad o auxiliares verificando todo ello mediante los aparatos
de control y ltevando a cabo los ajustes, controles y correcciones
necesarias siendo responsable de la. obtenclén de una correcta cali-
dad y produccion.

- Coordinacién de los Ayudantes de la méquina que colabora.n con &l

_en sus funciones, orientindoles y resolviendo las dudas que pudie-
ran presentérseles durante el desarrollo de su trabajo y debiendo
‘sustituirles en tos descansos establecidos a lo largo de la jornada
laboral, asi cemo la coordinacién del personal que le ayuda en los
canibios de trabajo.

— Realizacion de los cambios de trabajo ¥ hmpl.eza. de todos los ele-

mentos de la maquina y su zona de actuacién, as{ como el entreteni-

miento de la'misma, resolucién de pequefias averias y montaje de

recambios, ayudando al personal de Mantenimiento en sus repara-
ciones, siempre que se le requiera.

— Cumplimentacién de los documqntos de control requeridos, relati-
vos a su trabajo.

Ayudante de Fabricacion de Mdguing de Papel

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesién y
bajo la coordinacién del Conductor Jefe de Equipo de la Mdquina de
Papel, colabora con éste y con el Ayudante de Encolado y Calandra para
la fabricacion de papel. Deberd realizar el aprovisionamiento, pesaje y
reposicién de los aditivos y productos de seguridad, asf como la atencién
a las calderas de vapor y compresores. Para lo cual llevara a cabo las
siguientes. ‘funciones:

— Aprovisionamiento de materiales auxiliares, sujecién de la banda,
vigilancia contihuada de-la zona asignada (constante, hiimeda y*
baterias de secado) resolviendo las interferencias que se produzean.

— Bajo la supervisién del Conductor de Miquina, colabora con é] eri el
desarrollo de sus funciones, sustituyéndole durante los descansos
establecidos a Jo largo de la jornada de trabajo. Colaboracién con el
Ayudante de Encolado y Calandra en la retirada y pesajé del rollo,
montaje de ejes, recogida y envio de muestras y retirada de residuos

_ industriales. . N

— Control periédico de caldera de vapor y compresores, apertura y
cierre de servicios a los talleres gue lo requieran; posterior y ante-
riormente a periodos de descanso, puesta en servicio y parada de '
caldera y compresores, realizando las operaciones de entretenimieto
y agregando los productos precisos para mantener-las condiciones
de trabajo requeridas, actuando segin las indicaciones del Jefe de
Equipo de Procesos Auxiliares.

— Ayuda en ¢l entretenimiento de miquina e instalaciones de vapor,
cambios ¥y montaje de repuestos, asi como la limpieza de todos los
elementos y zona de actuacion, y al personal de mantenimiento en
las reparaciones siempre gue se le requiera.

— Cumplimentacién de los documentos dz control requeridos, relati-
vos a su trabajo.

Ayudante de Encolado y Calandra de Miguina de Papel

Es el operario gque, con conocunientos suficientes de su profesién y
bajo la coordinacién del Conductor de ia Mdquina de Papel, colabora con
éste y con el Ayudante de Fabrieacién para la produccion de papel.
Debera realizar el aprovisionamiento de m:* sriales, preparacién de colas,

retirada de ‘rollos, montaje de ejes y ﬁlacnfm de banda. Para lo cual llevard
a cabo Ias siguientes funciones:

- Aprowsmnamlent,o y-mezcla de colas, introduciendo en ¢l equipo
agitador, ung vez preparados, los ingredientes que coraponen la fér-
mula en las proporciones segiin normas marcadas y retetas. Tra-
siego de la mezcle a las distintas cubas, control de sus propiedades,
niveles y temperaturas, realizando las modificaciones precxsas para
alcanzar los valores prescritos. ’

— Puests en marcha de la calandra y sus circultos, controlando la-tem-

: perattira y paso dé cuerdas. Puests en marcha, ajuste, comproba-
cidn y atencién del sistema de visi6n artificial ¥ sistema de guiado
de papel, comunicande al conductor cualquier anomalia que
detecte. )

— Resolucién de interferencias durante la fabricacién en su zona de
actuacidon: preparacion de colas, banos de encolado, tiinel de secado,
calandra y enrolladora. Retirada y pesaje de rollo, extraccion de
muestras para andlisis y montaje de ejes.

— Colaboracién en el entretenimiento de méquina, cambios y montaje
de repuestos, asf como la limpieza de todos los elementos 'y zona de

_actuacién, ayudando al personal de Mantenimiento en las reparacio-
nes, slempre que se le requiera.

~ Cumplimentacién de los documentos de control requeridos, relati-
vos a su trabajo.

Jefe de Equipo de Procesos Auxiliares ‘

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién y capacidad
de supervisidn, tiene como misién el control y entretenimiento de las ins-
talaciones de vapor, climatizacién y tratamiento de aguas, asi como de los
sistemas auxiliares, incluidos los de control y seguridad, Debera realizar
todas las verificaciones y correcciones precisas, asf como el-entreteni-
miento, resolucidn de averfas, montaje de recambios y reposicién de los
preductos auxiliares necesarios, responsabilizdndose del correcto funcio-
namiento de las instalaciones encomendadas de acuerdo con las normas
establecidas. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

~ Control de funcionamiento de calderas de vapor, comprobando que
observa la normativa vigente, supervisién de los ensayos de agusas a
fin de que sus caracteristicas sean las especificadas porel fabri-
cante, sjuste de temporizadores térmicos, comprobacién de rendi-
mientos, reemplazamiento de quemadores y todas las operaciones

. necesarias para su correcto funcionamiento,

— Control del sistema de climatizacién por aire acondicionado, vigi-
lancia del funcionamiento de los compresores efectuando las regula-
ciones de caudal, direccién de aire, humectacién y temperatura, a
fin de mantener estas variables dem;ro de las toleranclas estableci-
das. ~ -

— Control de 1a esmcxdn de tratamiento de aguas, verificacién de los

- andlisis periddicos ¥ composicién de caudal de cloro y aditivos con
el objeto de asegurar las tolerancias establecidas.

— Entretenimiento de las instalaciones encomendadas, resolucién de
averias, montsje de recambios ¥ limpiezas periddicas establecidas,
debiendo colaborar ¢on el personal que levari a cabo las reparacio-
nes, siempre que se le requiera. Asimismo deberd informar a su
inmediato superior de las incidencias del personal o instalaciones,

" confeccionar los partes, informes estadisticos de consumos, averias,
controles, etc., 6rdenes de-trabajo de reparaciones y existencias de
_ recambios o materiales auxiliares. )

— Supervision del trabajo que realizan los operarios que tienen como
‘reision la atencién de estas instalaciones, debiendo sustituir a cual””
quiera de ellos en caso pecesario, para lo cual deberd estar localiza-
ble una vez finalizada su jornada iaboral.

Conducior de Depuradom

Es el operario que, con total conocimlento de su cometldo ¥y bajo la
supervisién del responsable de procesos auxiliares, tiene como misién la
atencién de la estacién de tratamiento de aguas y de todos los sistemas
auxiliares, incluidos los de control y seguridad. Deberd realizar los ensa-
yos y correcciones de caudal de agusa y reactivos necesarios; control de
aparatos de medida, de entrada y salida de aguas, entretenimiento de
bombas, montaje de contenedores de aditivos, limpieza de filtros y rejillas,
cumplimentado 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 lle-

vard a cabo las siguientes funciones: .

~ Realizacién de los anilisis y ensayos de agua necesarios, afiadiendo
los reactivos precisos en las proporciones establecidas para cada
caso, a fin de obtener las condiciones requeridas por fabricacion y
salidas de aguas. Asimismo deberd ajustar el caudal y bombas de
impulsién al consumo, mantener el nivel de depésitos y dosificar los
reactivos de acuerdd con las normas facilitadas, responsabilizin-
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dose del correcto funcionamiento de las instalaciones encomen-
dadas, para lo que requerir4 la presencia del Jefe de Taller en caso
de detectar alguna anomalia.
. — Lectura.y control de contadores y medldores cle gas, deblendo reali-
- zar la revisién diaria de la instalacién y entretenimiento de conta-
dores de acuerdo con las normas recibidas de su inmediato supe-
rior. .
- Entretenimiento y control de funcionamiento de la estacién, para lo
quk deberd cuidarse de la reposicidn de reactivos y aditivos, lim-
- pieza y lavado de filtros, limpieza de la rejilla de entrada general y
funcionamiento de'las bombas, montaje y purgado de contenedores
de reactivos, limpieza de todos los elementos a su cargo ¥ de su zona
de actuacién, colaborando con el personal de Mantenimiento, siem-
pre que se le requiera.

Ayudante Polivalente de Mdquinas

Es el operario que, con conocimientos suficientes del proceso de fabri-
cacién del papel y bajo la supervision del Maguinista al que sea asignado,
ayuda a éste en todas sus funciones. Deberd desempeiiar los puestos de:
Ayudante de Preparsacién de Pastas y Ciclado, Ayudante de Encolado y
Calandra, Ayudante de Cortadora-Bobinadora (Acabados) y Ayudante de
Cortadora Transversal Ezscogedora (Acabados).

TRANSFORMACION

Preparador de Salsas

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién, tiene como
misidn la preparacién de salsas de estuco y goma para la elaboracién de
papel. Deberd realizar el aprovisionamiento, pesaje, mezcla, comprebacio-
nes y trasiego del producto, asi como la limpieza de mezcladores, filtros y
demds utensilios, a fin de conseguir la preparacion con las condiciones
requeridas. Para lo cual Hevaré a ‘cabo las siguientes funciones:

— Aprovisionamiento dé materias para la preparacion, pesaje y mezcla
en Dispermix de acuerde con la férmula facilitada, para lo que
debera seguir el métode operativo con grden y exactitud, cuidando
gue la temperatura, velocidad de agitacién, pesaje de productos,
tiempo y orden de mezcla, sean los especificados, comprobacion de
porcentaje de sélidos, PH, viscosidad y todaos los datos que le solici-
ten, cumplimentando, los impresos opertunos, asi como su trasiego
y filtrado a las cubas correspondientes, responsabilizindose de la
obtencién de una correcta calidad y produccién.

— Entretenimiento y limpieza de mezclador, filtros, utensilios o apara- ’

tos y su zona de actuacién, resolucion de pequefias averias y mon-
« taje de recambios, debiende ayudar al personal de Mantenimiento
en las reparauones, sxempre que se ie reqmera

Maquinista de Estucade‘ngmnadom

Esel operarlo que, con total conocimiento de su profesi6n y capacidad
de supervision, conduce una miéquina estucadora o engomadora para la
elaboracion de papel. Debera realizar la preparacion de la mﬁ.qtﬂmu enhe-
brado de la banda de papel, cambios de irabajo, comprobaciones de tiro,
tensién, secado y atencidn a Jos sistemas auxiliares, incluidos los de con-
trol y seguridad, asi como todos los controles, anotaciones y correcciones
necesarias durante la tirada para la obtencién del papel con las especifi-
caciones exigidas. Parzs lo cual Hevard a cabo las siguientes funciones:

— Preparacién de la mdquina, comprobando el correcto funciona-
- miento de todos sus elementos, ajuste de velocidad, secado, tensién
¥ tiro de papel, prensas de contacto, niveles de bandejas, fosfores-
cencia, humedad, capa de estuco o goma, anotando los datos en los
impresos de control establecidos; carga y descarga de bobinas, res-
ponsabilizindose de la tirada y haciendo los sjustes necesarios para

la obtencién de una correcta calidad y produccién.

— Realizacién de los cambiocs de trabajo y limpieza de todos los ele-
mentos de la miquina y su zona de actuacién, asi como el entreteni-
miento de la misma, resolucién de pequeiias averias e interferencias
y montaje de recambios, ayudando al personal de Mantenimiento en
1as reparationes, siempre que se le requiera.

— Supervisién del trabajo que realiza el Ayudante cnando colabora
con él en sus funciones, orientindole y resolviendo las dudas que
pudieran presentdrsele y debiendo sustituirle durante los descansos
establecidos a lo largo de la jornada de trabajo.

Ayudante de Maguina Estucadora-Engomadora

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesién y
bajo la supervision del Conductor de la estucadora o engomadora, cola-
bora con éste en todas sus funciones para el estucado o engomado del
papel. Deberi realizar el aprovisionamiento, retirada y pesaje de bobinas,

-todos los controles y correcciones n.

montaje de ejes, control de freno de bobinado y entrega de muestras al
laboratorio. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

— Aprovisionamiento de bobinas, retirada de la miquina y pesaje de
las mismas, notificando los resultados al Conductor; monﬁéje de ejes
y mandriles en las bobinas, colocdndolas en los silletes de la.
miéquina; control de freno de bobinado, actuando sobré él en fun-
cién de la presion de la bobing; entrega al laboratorio de Ias mues-
tras que, para su andlisis, le sean encomendadas y retirada de rest-
duos, colsborando con el Conductor en los ajustes y controles
necesarios para lograr el correcto funcionamiento de la miquina y
debiendo sustituirle en loa descansos establecidos a lo la.rgo de la
jornada de trabajo.

- Colaboracién con el Conductor en los cambios de traba.]o, resolu-
cién de interferencias y limpieza de los elementos de la miquinay
su.zona de actuacién, asi como el entretenimiento de la mlsma, ayu-
dando al personal de Mantenimiento en las reparacmnes, siempre
que se le requiera.

Maguinista de Calandra de Transformacion

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién y capacidad
de supervisién, conduce uha miquina para el calandrado de papel. Deberd
realizar la preparacién de [a maquina, enhebrado de la banda de papel,
cambios de trabajo, ajustes de prensas, contrapesos, tensién del papel y
atencién & los sistemas auxiliares, incluidos los de control ¥ seguridad, as{
como todos los contreles, ajustes y limpiezas durante el proceso para el

.calandrado de papel con las especificaciones exigidas Para lo cual llevard

a caho las siguientes funciones: *

— Preparacion de la miquina, comprobando el correcto funciona-

miento de todos sus elementos, ajustes del carro de maquina, pren-

- sas, contrapesos, frenos y su refrigeracion; lavado de prensas, con-
trol de humedad y lisura, anotando los datos en impresos
establecidos y realizando todos los ajustes precisos para la obten-
¢ién de una correcta calidad o produccién. .

— Realizacién de los cambios de trabajo y limpieza de todps los ele-
mentos de ]a maquina y su zona de actuacién, asi como el entreteni-
miento de la misma, resolucién de pequefias averfas e interferencias
y montaje de recambios, ayudando al personal de Ma.ntenmuento en
las reparaciones, siempre que se le requiera. -

— Supervisién del trabajo que realiza el Ayudante cuando colabora
con €] en sus funciones, orientdndole y resolwendo las dudas que
pudieran presentdrsele.

— Vigilancia de la miquina cortadora-bobinadora transversal durante
los descansos establecidos a lo largo de la jornada de trabajo. -

Magquinista de Bobinadora y Cortadora Transversal

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién y capacidad
de supervision, conduce una miquina para el corte longitudinal de bobi-
nas o para la obtencién de pliegos de papel. Debera realizar la prepara-
cién de las méaquinas, enhebrado y centrado de la banda de papel; ajuste
de medidas y tension del papel, montaje de cuchillas, utilizadién de los
programas correspondientes a cada labor o introduccién de los pardme-
tros en nuevas labores, montaje de ejes, bobinas y mandriles, atencién a
los sistemas auxiliares, incluidos los de control y seguridad, asf como
esarios para el corte de papel, en
bobina o pliego a las medidas requeridas. Para lo cual llevard a cabo las
siguientes funciones:

= Preparacién de las méquinas, comprobando el ¢orrécto funciona-
miento de todos sus elementos, cambio de cuchillas, montaje de
bobinas y ajuste de medidas. Cuando desempeiie sus funciones en
la cortadora longitudinal deberé realizar el montaje de ejes y man-
driles; seleccién del programa correspondiente a la labor a ejecutar
o infroduccién de los pardmetros necesarios: didmetro y ancho de la
hobina, espesor del papel, motores, velocidad, presion, distancias
de corte y curvas de tensifn; empalme, embalado y etiquetado de
bobinas. En la cortadora transversal, colocacién y ajuste de plata-
formas, vibradores, reglas y frenos, cuidando el apilado de pliegos.
En ambas mdquinas: control periddico de medidas de corte y cos-
‘tero, responsabilizaindose de 1a tirada y haciendo todas 1as correc-
ciones necesarias para la ohtenci&n de una correcta calidad y pro-
duccién.

‘— Realizacion de los cambios de trabajo y limpieza de todos los ele-
mentos de la maquina y sus zonas de actuacién, asi como su entre-
tenimiento, resolucién de pequefias averias y montaje de recambios,
ayudando al personal de- Mantenimiento en sus repa.raciones siem-
pre que se le requiera’

— Supervisién del trabajo del Ayudante cuando colabora con él en sus

" funciones, orientdndole y resolviendo las dudas que pudieran
presentirsele.
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— Vigilancia de 1a calandra durante los descansos establecidos a lo
largo de la jornada de trabsjo.
— Cumplimentacién de los impresos que se le requieran, relativos al

.proceso de trabajo que tiene. asignado.

Awdante de Cormdora Yy Calandra

Es el operario gue, con conochmentos suﬁcaenbes de su profesion y
bajo 1a supervisién de los Conductores de Miquinas Cortadoras y Calan-
dra, colabora con éstos en todas sus funciones para el corte longitudinal y
transversal de bobinas de papel, asf como su calandrado. Debera realizar
el aprovisionamiento y retirada de bobinas, ayudar al Conductor de Bobi-
nadora y Cortadora Transversal en su montaje, cambios de trabajo, ajus-
tes durante la tirada, retirada de residuos ¥ en general, colabord con él en
la vigilancia de la miquina durante la tirada. Asimismo ayudard al Con-
ductor de la Calindra siempre que sea requertdo. Para lo cual llevard a
cabo las siguientes funciones:

— Aprovistonamiento, retirada, pesaje, embalado y transporte de bobi-
nas cortadas a los lugares de almacenaje; retirada de residuos for-
mando fardos y trasladdndolos en funcién de su contenido; ayuda
en el montaje de ejes, bobinas, -cuchillas y mecanismos de freno,
colaborando con el Conductor de Bobinadora y Cortadora Transver-
sal en los ajustes, introduccién de datos en el panel de control y
controles necesarios para lograr el correcto funcionamiento de la
maquina, debiendo sustituirie durante los descansos establecidos a
lo largo de la jornada de trabajo.

— Ayuda al Conductor de Bobinadora y Cortadora Transversal en los
cambios de trabgjo, ajuste de cuchillas, resotucién de averiss y lim-
pieza de todos los elementos de la mdquina y su zona de actuacién
asf como en su entretenimiénto, ayudando al personal de Manteni-
miento en las reparaciones, sxempre que se le reguiera. )

— Atencién al Conductor de Calandra en las interferencias, rotura de
banda, enhebrado o cuando por cualquler mrcunstaacxa se requiera
su presencia en esa méquina.

— Cumplimentacién de los impresos que sele reqmera.n relativos al
pméeso de trabajo que tiebe asignado.

ACABADOS

Conductor de GortadomBobinadorq

Es el operario que, con total conocimiento de su profesion y 'capacidad .

de supervisién, conduce una maquina para el corte longitudinal de bobinas
de papel. Deber4 realizar la preparacion de la méquina, enhebrado. de la
banda, ajuste de medidas, fotocélulas, tension, cambio de cuchillas, mon-
‘taje de bobinas, ejes ¥y mandriles, atencion a los sistemas auxiliares, inclui-
dos los de control y seguridad, asf como todos los controles y ajustes nece-
sarios para €l corte de costeros o de varias bobinas simultdneamente a las

medidas requeridas. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

— Preparacién de la miaquina comprobando el correcto funciona-
miento de todos sus elementos, ajustes de las cuchillas, medidas,
células fotocléctricas, centrado y tensién; empaquetado y etiquetado
de bobinas una vez cortadas y retiradas de las mismas, as{ como de
los residuos, responsabilizdandose de la tirada y realizando los con-
troles, correcciones y anotaciones necesarios para la obtencién de

" una correcta calidad y produccién.

— Realizacién de los cambios de trabajo y limpieza de todos los ele-
mentos de la miquina y su zona de actuacién, asi como su entrete-
nimiento, resolucién de peguefias aver{as y montaje de recambios,
ayudando 21 personal de Manteninuento en las reparaciones, siem-
pre que se le requiera.

— Supervision del trabajo del Ayndante que colabora con él en sus fun-
ciones, orienuindole v reso}viendo la.s dudas que pudieran presen-
targele.

- Vigilancia de 1a calandra durante los descansos establecidos a lo
largo de lajomada de trabajo

Ayudante de Cortadora-Bobinadora y Calandra

Es el operario gue, con conocumentos suficlentes de su profesion y
bajo la supervisién del Conductor de la miquina 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 bobi-
nas, ayudar al Conductor en su montaje y empaguetado, cambijos de tra-
bajo, ajustes con miquina en marcha, retirada de residuos y, en general,
colaborar con él en la vigilancia durante la tirada. Asimismo ayudari al
Conducter de la calandra siempre que sea requenda Para lo cual llevard
a cabo las siguientes funciones:

— Aprovisionamiente, retirada de bobinas y enfardado de res.iduos de
acuerdo con las normas establecidas; ayuda en el montaje de gjes,
bebinas y cuchillas, colaborando con el Conduetor en las correccio-

nes y controles necesarios para lograr el correcto funcienamiento
de la mdquina y debiendo sustituirie durante los descansos estable-
. cidos alolargo de Ja jornada de trabajo. .

— Ayuda al Conductor en los cambios de trabaao, aJuste de cuchillas,
fotoeélulas, frenos, resolucion de averfas y limpieza de todos los ele-
mentos de la miquing y su zona de actuacién, asf como en su entre-
tenimiento, ayudando al personal de Mantenimiento en las repara-
ciones, siempre que se le requiera. .

— Atencién al Conductor de calandra en el aprowsnonamient.o reti-
rada y pesaje de bobinas y su apilado, manejo del freno, interferen-

- cias, rotura de banda, enhebrado y cuando por cualquier otra cir-
cunstancia se requiera su presencia.

Maquinista de Cortadore T‘ransversa.l—Escogedora

Es el operario que, con total conocimiento cle su profesion y capacidad

. de supervisién, conduce una miquina para €l corte'y seleccién automatica

de papel. Deber4 realizar la preparacién de la mdquina, introduceién de
datos, ajuste de medidas; fotocélulas, cuchillas, contadores y aparato
selector, atencién a los sistemas auxiliares, incluidos les de control ¥ segu-
ridad, realizando todos los controles ¥ ajustes precisos en el equipo de
escogido para lograr el corte del papel de acnerdo con las especificacio-
nes. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

— Preparacién de la miquina, comprobando el correcto funciona-
miento de todos sus elementos, programacién del equipo de control
¥ seleceion, introduccién de los datos recogidos en cada una de las.
fases de fabricacién a fin de obtener la informacién de todo el pro-
ceso en cada bobina; ajyste del osciloscopio en funcién de las tole-
rancias dadas, comprobando periédicamente el ajuste de registros,
responsabilizindose de la tirada y realizando las correcciones y
ajustes oport.unos para la obtencién de una correcta ca]ldad ¥ pro-
duecidn.

— Atencién al sistema de numeracién [nk-.let, introduciendo los codi-
gos correspondientes y reahzando los mustes mecinicos del cabezal
numerador.

— Realizacién de los ¢ambios de trabajo 'y Hmpleza de todos los ele-
mentos de la maquina y su zona de aettacion, asi como su entrete-
nimiento, resolucién de pequefias averfas y montaje de recambios,
ayuda.ndo al personal de Mantenimiento en las reparacwnes, siem-
pre que se le requiera. - .

— Bupervisién del trabajo del Ayudante que colsbora con ! en sus fun-
ciones, orientindole y resolviendo las dudas que pudieran presen-
tirsele, debiendo sustituirle durante los descansos establecidos a io
largo de la jornada de trabgjo.

Ayudante de Cortadora ‘T‘raﬁsversaLEscogedm - )

Es el operario que; con conocimientos suficientes de su profesién ¥
bajo la supervisién del Conductor de la miquina, colabora con éste en
todas sus funciones para el corte ¥ seleccién automitica de papel, Deberd
realizar el aprovisionamiento y retirada de papél, ayudar en la prepara-
cién y ajuste de la méquina, montaje de bobinas, sjuste de vibradores de
apifado, retirada de muestras para revisién y controles establecidos, cola-
borando con el Conductor en 1a vigilancia de la méquina durante la tirada.
Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

. — Aprovisionamiento de todos los materiales necesarios para la ejecu-
cién del trabajo encoméndado, montaje de bobinas, asi como la reti-
rada y transporte de tableros de pliegos, vigilancia del apargto saca-
dor para el correcto apilado del papel, extraceién de muestras para
su revision y control de humedad y temperatiira de las bobinas de
acuerdo.con las normas establecidas, anotando los datos que le sean

. requeridos y colabarardoe.con el Conductor en los ajustes, correccio-
nes en el ordenador ¥ controles necesarios para lograr el correcto
funcionamiento de la maquina, debiendo sustituirle durante los des-
cansos establecidos a lo largo de la jornada laboral.

'— Ayuda &l conductor en los cambios de trabajo, programacifn de la
numeracién en el sistema Ink-Jet, ajuste de cuchillas, resolucion de
averias y limpieza de todos los élementos de la méquina y su zona
de actnacidn, asf como en su entretenimiento, ayudando al personal
de Mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le requiera.

MANIPULADOS
Maquinistd de Guilloting y Calandra de Acabados
Es el operario que, con total conocimiento de su cometido y capacidad
de supervisidn, conduce todo tipo de guillotinas manuales y automdticas,
con o sin procesador, asi como, en funcién de las necesidades de produc-
cién, uria mdquina para‘el calandrado de papel, realizando en ellas todos

los cambios, ajustes-y controles necesarios, atencién a los sistemas auxi-
liares, Vincluidos los de control y seguridad, a fin de cortar o calandrar
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cualquier clase de papel segin laa especmcamones exigidas. Para lo cual
lievard a cabo las siguientes funciones:

— Aprovisionamiento, preparaci6n y retirada de papel en la gulllotma,
manteniendo el orden requerido. Preparacién de la misma segiin las
necesidadeés de corte, bien sea mediante procesador. o por marcado
del producto, realizando los cambios y ajustes precisos de cuchillas,
cuadradillos, escuadras, pisén y todos los elementos necesarios para
la obtencién de una correcta produccién.

— Preparacién de la calandra, enhebrade, ajustes del carro, pren,sas,
econtrapesos, frenos, refngeraclén y tensi6n del papel; lavado de
prensag, control de humedad y lisura, anotando los dates en los
impresos establecidos y realizando todes 1os controles precisos para
la obtencidén de una correcta calidad y produccién.

— En cualguiera de las miquinas donde desarrolle sus cometidos, rea-
lizara. los cambios de trabajo y limpieza de los elementos y zona de
actuacién, asi como el entretenimiento de las mismas, resolucién de
pequefias averias e interferencias y montaae de recamblos, ayu-
dando al personal de Mantenimiento en las reparaciones, .51empre
gue se le requiera.

— Supervisién del trabajo que realiza el Ayudante cuando colabora
con €l en sus funciones, orientindole y resolwend.o las dudas que
pudieran presenuirsele .

Jefe de E’quipo de Rewvision

" Es el operario que, con total conocimiento de su profesién y capacidad
de coordinacidn, tiene como misién la distribucién y control del papel que
le es encomendado por el Jefe de Taller para su revisién. Deber4d realizar
el control de entrada-salida del papel de su drea de trabajo, control de la
produccién y calidad realizado por cada revisor y las incidencias del per-
sonal a su cargo, control del cat.ﬂogo de defectos y, en general, todas ague-
Has funciones de control de revisién que le sean encomendadas por su
inmediato superior. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

— Control de entradas-salidas de papel, anotando la calidad, clase y
numeracién en los impresos establecidos, control de costero de
rollos manipulados-,-'trahqjo realizado por los revisores calculando
los kilos por hora ¥ 1a labor, comprobacién por muestreo de la revi-
sién efectuada, modificaciones en el catdlogo de defectos en funci6n
de los pardmetros facilitados por jefatura, montaje de plantillas en
mesas luminosas, y cumplimentado de toda la documentacién pre-
cisa para el control de revisién y contado, responsabilizdindose de
que el producto cumple las condiciones exigidas de calidad y pro-
duecién, .

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. Deberi realizar el aprovisionamiento y retirada del papel y mate-
rias auxiliares, siendo el responsable de que el producto cumpia con las
condiciones. exigidas. Para lo cual llevard & cabo las siguientes funciones:

Revis

—- Localizacion en pliege de las deficiencias cualitativas, realizando la
comprobacién de: marca de agua, defectos de fabricacién, centrado
¥ ajuste mediante el sistema de revisién al 100 por 100 de su labor,
asi como el contado manual o mecinico, marcado de la produccién
y cumplimentacién de los impresos de control establecidos, todo
ello segin las normas especificadas para cada producto.

— Aireade, igualado y colocaéion de pliegos de acuerdo con las direc-

_trices recibidas de su inmediato superior,

Rm.s‘or—Comador

" Es el operario que, con total conocimiento de los distintos sistemas de
contade, tiene como misién la comprobacion cuantitativa del producto,
siendo el responsable de que la cantidad enviada en cada lote sea la
correcta. Debera realizar el aprovisionamiento, distribucién y retirada del
papel, asf como su empaquetado, precintado y colocacién en el orden y
lugar adecuado, cumplimentando o firmando los impresos correspondien-
tes. Para lo cual Hevard a cabo las siguientes funciones:

— Contado mecanico o manual, distribuyendo y colocando el papel de
acuerdo con las normas establecidas, previa comprobacién de que
el tejuelo es el correspondiente al paquete, En caso de detectar
alguna anomalia, debers localizarla y si no es posible su solucidn se

devolverd el paquete al proceso anterior anotdndolo en el hbro de -

control de recepcion.

— Control de salida de blogques plaatn.ﬁcados previo. al precintado del
envio.

— Entretenimiento penédlco de la mﬁquma, realizando los ajustes
necesarios o ayudando al personal de Mantenimiento en sus repara-
ciones, siempre gue se le requlera, a fin de lograr su correcto fun-
cionamiento. .

Fiscalizador

Es el operaric que, con total conocimiento de su profesién, tiene como
misioén el control y almacenaje del papel acabado. Deberd realizar la veri-
ficacidn del contado de papel, control de pliegos, resmas y plataformas
empaquetadas; etiquetado, transporte y almacenaje del producto termi-
nado; ajuste y reposicién de materiales auxiliares de las maquinas corta-
doras 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 custodia del producto encomen-

dado y la veracidad de los datos que le sean requeridos. Para lo cual lie-
vard a caboe las siguientes functones:

— Control de etiquetas de producto terminado, verificacién, manual o
mecénica, del contado de pliegos y destruccidn de los defectuosos;
control de la produccién en proceso, calculando los porcentajes de
calidad y rechazo en el’escogido para facilitar los datos al Jefe de
Produccién; verificacién del papel acabade en stock del almacén,
muestras del laberatorio, asi como las entradas y salidas de pro-
ducr.o preparacitn de expediciones, carga de camiones y su precm-

. ‘tado, de acuerdo con las normas establecidas.

— Inventario mensual de existencias en almacén o en proceso de ela-

. boracion, debiendo cuadrarlas con los datos de fabricacién;

— Entretenimiento de las méguinas a su cargo, cambios de medidas,
ajustes, reposicién de materiales auxiliares y resolucién de peque-
iias averfas o montaje de repuestos, ayudando al personal de Mante-
nimiento en las reparaciones, siempre que se le requiera. :

Maguinista de Plastificado y Empagquetado

Es el operario que, con total conocimiento de los sistemas de plastifi- -

cado ¥ empaquetado, tiene como mision el termosellado de paquetes de
producte terminado. Debera rea.hzar el aprovisionamiento, empaquetado,
clasificacién, precintado y transporte del producto de acuerdo con las
normas establecidas. Para lo cual Hevard a cabo las siguientes funciones:

— Preparacién de la méquina y aprovisioriamiento de materiales auxi-

liares, trepado, empaquetado, clasificacién, apilado, precintado,
pessje, transporte y almacenaje del producto siguiendo las instruc-
ciones recibidas y anotando los datos que le solicitan en los impre-
s0s de control establecidos; asimismo llevars a cabo la carga de vehi-
culos de transporte en caso necesario, siendo el responsable de la
obtencién de una correcta calidad y produccién.

— Entretenimiento de la miquina y reposicién de materiales auxilia-
res, reparacién de pequefias averias, adaptacién y montaje de
tecambios, asi como la limpieza de todos sus elementos y zona de
actuacion, ayudando al personal de Mantemmlento en las reparacio-
nes, siempre que se le requiera.

Revisor de Mdgquina Cortadora Transversal-Escogedora

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién, tiene como
misién comptobar el perfecto acabado del producto en la fase de escogido
mecéanico, siendo el responsable de que éste cumpla con las normas de
calidad exigidas. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funcioﬂes

— Revisién al 100 por 100 segiin lps muestreos establecidos, del papel

.- escogido por la mdquina en sus dos variedades (aceptado y recha-
zado) comprobando en ambos.casos que las tolerancias de la
méquina son correctas en funcion de las normas establecidas; mar-
cade de las pilas diferenciando las correctas de las que requieren

" revisién total, comuni¢ando al maquinista las anomalias que

detecte.

— Contado manual o mecanico, rellenando el parte correspondiente
que entregard a su inmediato superior,

- Cumaplimentaciéon de los impresos requeridos para los controles de
calidad y produccién que se realizan a lo largo del proceso. - -

— Comunicacidn y envio de defectos hallados y no catalogadqs a Con-

trol de Calidad para su estudio y clasificacién.

~ Cambio de plantillas en funcidn de la clase de papel en proceso de
seleccién y comprobacién de descuadre.

— Revisién de papel calandrado.

Magquinista de Inutilizado y Empacado de Papel

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién, tiene como
misién la destruccién y.empacado de papel. Debers realizar la programa-
cién y preparacién.de las méquinas, la atencién a los sistemas auxiliares
de control y seguridad y todas las operaciones necesarias para la inutili-
zacién y empacado de papel de acuerdo con las normas establecidas. Para
lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

— Preparacién de las mdquinas, aproviéionamienﬁo ¥ carga del papel y
- vigilancia del procesa de inutilizado, cortando previamente en gui-
liotina el papel que por sus dimensiones no admita el alimentador.
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— Empacado y etiquetado de papel inutilizado, realizando las manio-
bras precisas de acuerdo con las condiciones exigidas y colocando
las pacas, en la forma y lugar establemdos, cumplimentando los

. impresos de control requeridos. .

— Inecinerado de papel que por sus caracteristicas asi lo requiera, efec-
tuando todas las- operaclones necesarias para asegurar su correcta
destruccion.

— Realizacion del entretenimiento de las méquinas, resolucién de

" pequeéiias averias e interferencias durante el procese, cambio y
ajuste de cuchillas, montdje de repuestos y reposicién de materiales
auxiliares, as{ como la limpieza de las mismas y su zona de actna-

cién, ayudando al personal de Mantenimientd en las reparaciones .

siempre que se le requiera.

Revisor de Produccion ¥ Control de Cambios y Devoluciones

Es el aperario que, con total conocimiento de su profesién, tiene como
misién, comprobar el perfecto acabado del producto, reposiciones y devo-
luciones en la fase del proceso que se le asigne, tanto en pliego como en
efecto. Serd el responsable del aprovisionamiento, custodia, distribucién y
control del papel, asi como de la comprobacion de impresién, numera-
cién, corte, trepado y ajustes a fin de que el producto cumpla con las con-
diciones exigidas. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

— Localizacién de las deficiencias cualitativas o cuantitativas de la
tirada, reposiciones o devoluciones, comprobando que cumplen las
exigencias regueridas. Lo llevard a cabo por los sistemas de: mues-
treo o revisién del 100 por 100 de su labor, ya sea en las variedades
de ojeo o revision total, segin las normas establecidas para cada
producto; asi como el contado manual o mecdnico del papel, sustitu-
cién de las unidades defectiosas por las reposiciones y el empaque-
tado, precintado y colocacién.

— Recepcion, clasificacién y distribucién de las labores o reemplaza--

mientos siendo €l responsable de su custodia, ¥ oriendando a los
revisores de produccién sobre los criterios de revisién.

-- Registro y control de entrada-salida de ]abores, reemplazamientos o
devoluciones, para lo.cual debera cumplimentar los libros, imptesos
o documentos precisos, notificindolo de acuerdo con las normas
establecidas.

Manienimiento
INSTALACIONES

Oficial 1.5 Alba#Ail

Es el operario que, f;on total conod:niento de. su profesién, realiza toda
clase de trabzjos de albaiiileria, bien sea solo o con la colaboracién de Ofi-
ciales de 2.% o personal de categorfas inferjores a los que supervisa y dirige

formando cuadrilla. Para lo cual Hevard a cabo las siguientes funciones:.

— Interpretacién de planos, croquis o especificaciones verbales y eseri-
tas del Jefe de Obra o Jefe de Equipo, replanteéndolaa sobre el
terrenoc.

— - Aprovisionamiento, preparacién y montaje de qtiles, herramientas,
andamios, materiales y mezclas de mortero o masas en las propor-
ciones adecuadas preparacién del terreno, haciendo lgs nivelacio-
nes y excavaciones que sean necesarias,

— Construccitn de todo tipo de forjados, pilares, muros, cubiertas,
arcos, bévedas; escaleras, techos de escayola ¥ toda clase de traba-
jos relacionados con la profesién, debidamente aplomados y revesti-

dos, realizando enfoscados, revocos,; guarnecidos, enlucidos, sola- -

dos, chapados o alicatados con cualquier material empleado en la
construccién, haciéndose responsable de su correcta calidad y eje-
cucién y observando las normas dé seguridad establecidas en cada
caso.

— Manejo de maquinaria auxiliar como hormigoneras, elevadoras, mar-

tillos neurndticos, Dumper ete.

Oﬁcw,l 1.2 Carpintero

Es el operario gue, con total conocimiento de su profesién, realiza toda

clase de trabajos de carpinteria, bien solo o con la colaboracién de Oficia-
les de 2. o personal de categoria inferior a los que supervisa y dirije. Para
}o cual llevard a cabo las siguientes fum:lones

— De acuerdo con los planos, croquis o indi¢aciones det Jefe de Taller
o Jefe de Equipo, fabrica todo tipo de mobiliario y elementos de
construccién o decoracion, asi como las reparaciones que le sean

encomendadas, Debera realizar el transporte y aprovisionamiento

de materias primas auxiliares y herramienta necesaria, manejar la
maquinaria y todas las operaciones necesarias para el acabado del
producto que le sea asignado, bien dentro del recinto fabril o fuera
del mismo, observando las normas establecidas y responsabilizan-
dose de su correcta ejecucién. .

— Entretenimiento de las miquinas y herramientas, resolucién de
pequenas averias, montaje de recambios y limpieza de todos sus ele-
mentos ¥ zona de actuacién,

— Supervisién del trabajo del Oficial 2.4 cuando colabora con él en sus
funciones, orientdndole y resolviendo las dudas que pudieran

. presentdrsele.

Oficial 1.5 Pintor o

Es el operario gue, con total conocimiento de su profesién, realiza toda
clase de trabajos de pintura, bien sea solo o con la colaboracién de Oficia-
les de 2.* a los que supervisa y dirige formando cuadrillas. Para lo cual lle-
vard & cabo )as siguientes funciones: -

- De acuerdo con las instrucciones del Jefe de Taller o Jefe de Equipo,
realiza trabgajos de pintura en cualquiera de sus variedades, bien sea
a brocha, pincel, rodillo o pistola, incluidos los de fileteado, pati-
nado, dorado y rotulacién sobre cualquier clase de superficie; para
- ello debers realizar el aprovisionamiento de materiales y fitiles,
transporte de los mé6dulos de andamiaje, en su caso, preparacién de
superficies y pinturas, asi como todas las operaciones necesarias
pars el acabade de los trabajos encomendados, siendo el responsa-
ble de su correcta efecucién, asi como de observar las normas de
seguridad establecidas.
. — Empapelado de paredes, puertas de vidrio o cualquner otra superfi-
cie, bien sea con papel y cola o adhesivo, trashicido u opaco. -
. — Entretenimiento de iitiles y herramientas, montaje de recambios, asi
- como la limpieza de los mismos y su zona de actuaclén

Jardinero

Es el operario que, cen total cpnocimiehto de su profesidn, tiene como
misién el cuidado de las plantas y jardines de la F.N.M.T. Deberd conocer
todo lo relacionado con la preparacién de terrenos, trasplantes, podas,
tratamiento de las plantas, replanteo de macizos ¥y jardines de acuerdo
con los croquis o directrices recibidos, aplicéndolos con sentido estético.
Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

— Preparacién de¢ terrerios para cualquier clase de plantas, adaptindo-
l0s a las condiciones requeridas para su desarrollo; trasplante de
plantas en las épocas adecuadas, cuidando su tratamiento, abonado,
fumigado, sulfatado, riego, poda, etc., asi como el corte de arbustos
déndolos diversas formas para su alineacién y ornamento, riego y

. reposicién de césped y, en general, todas las operaciones necesarias
para el mantenimiento de los jardines ¥ su correcta conservacién y
limpieza, d¢ acuerdo con las instrucciones recibidas y las guias para
el cunidado de plantas de decoracién. N

— Entretenimiento de las miquinas y herramientss a su caigo, repara-
cién de pequeiias averias y montaje de recambios.

MECANICO

Oficial 1. Jefe de Equipo Meocim'co

. Es el operario que, ademis de reahzar las funciones correspondientes
8 la categoria de Oficial 1.+ de su profesién, coordina a un. mimero igual o
superior a dos Oficiales de 1.» asi como al personal de categorias inferio-
res que éstos tengan a.signados.

Oficial 1.» Mecdnico de Fabricacion
Es el operario que, con total conocimiento de su profesion, realiza el
mantenimiento preventivo ¥ correctivo de cualquiera de las maquinas de

las distintas plantas productivas. Para lo cual llevars a cabo las sxgu:enbes
funciones:

- —

~ Localizacién y diagnéstico de cualquier tipo de averia, ayudindose
de los qtiles y aparates de medida propios de 1a profesién, sustituir
o reparar los elemento$ que provocan la averia, evitando tener las
maquinas fuera de servicio mas tiempo del estrictamente necesario.

- Desmontaje, limpieza y revisién de todos los elementos de una
méquina o de un mecanismo determinado, bien sea por reparacién
de una averia o por revisién periddica siguiendo el boletin de pre- .
ventivo.

. — Examen de la averia o revisitn a fin de decidir qué piezas o elemen—
tos deben ser reparados o susutuldos, estimando en funcién de su
situacion o rapidez de ejecucién, si puede realizarse la reparacién
en el propio destacamento o deben ser enviados a los t.a.lleres cen-
trales.

— Implantacién, montaje, ajuste y reglaJe, incluido su trazado, mar-
cado y acabado superficial, de cualquier tipo de mdquina o elemento
mecanico, hidraulico o neumitico, hasta lograr su perfecto rendi-
miento, para le cual seguir4 las instrucciones y planos del fabricante
0 las directrices de sus mandos, responsabilizindose de su correcta
ejecucion. .
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— Cumplimentacién de los boletines de mantenimiento preventivo,
realizando cuantas anotaciones considere oportunas e informando
- a las responsables del destacamento de log defectos especiales o sis-
temdticos no previstos que se producen, a fin de mantener al dia la
documentacidn de las miquinas, tarea en la gue colabora, asf como

" ‘én la realizacién de nuevos disefios de mejora para distintos meca-
nismos.

— Realizacién del mantenimiento y conservacién de todo el material
utilizado en el desarrollo de sus funciones, asi como su limpieza y la
de su zona de actuacién, incluyendo el traslado de utlles y herra-
mientas y la verificacién de recambios.

— Asistencia y supervisién a los Oficiales de 2.2 que colaboran con él
en sus funciones, dirigiendo sus operaciones y resolviendo las dudas
que pudieran presentérseles.

Oficial 2. Mecdnico de Fabricacion

Es el.operario gue, con conocimientos suficientes de su profesion y
siguiendo las directrices marcadas por el Oficial 1.2 o Jefe de Turno, rea-
liza las operaciones previstas de mantenimiento preventivo y correctivo
de cualesquiera de las maquinas de las distintas plantas productivas. Para
lo cual Hevaré a cabo las siguientes funciones:

— De acuerdo con las indicaciones del Oficial 1. realiza individual-
mente los desmontajes, limpieza y revisién de todos los elementos
de una méquina o mecanismo determinado, considerado por sus
superiores como de dificultad media o sencilla, bien sea éste llevado
a cabo por averia o por revisién periédica, poniendo en su conoci-
miento las anomalias detectadas a fin de que decidan gué piezas

- deben ser sustituidas y cudles reparadas, bien en los propios desta-
camentos o en los talleres centrales, para una vez recibidos los
recambios, o las piezas hayan sido restauradas, proceder a su tra-
zado, marcado, acabado superficial, montaje, ajuste ¥ reglaje hasta
]ogra:r su perfecto rendimiento, siendo el responsable de su correcta
EJECuClOI‘l

— Colaboracién con el Oficial 1.» en todo tipo de lmplantacmnes mon-
tajes, ajustes y reglajes de cualquler d_lflcultad actuando en todo
momento bajo su supervision, de toda clase de magquinaria o ele-

mento mecinico, hldréullco o neumaitico hasta lograr su perfecto *

rendimiento.

— Cumplimentacioén de boletines de mantenimiento preventivo, de difi-
cultad media o sencilla, como: cambios de-aceite, verificacién de
niveles, purgas, filtros, etcétera, y, en general, todos aquellos que les
sean encomendados por un superior para lo que seguxré sus direc-
trices en los casos de mayor dificultad.

— Realizacién del mantenimiento y conservacién del material utilizado
en el desarrollo de sus funciones, asi como su limpieza y la de su
zona. de actuacién, incluyendo el traslado de ttiles y herramientas.

ELECTRICO

Instrumentista

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién y responsa-
bilidad, realiza el mantenimiento preventivo ¥ correctivo, eléctrico y elec-
trénico, de los distintos eqmpos de instrumentacién y medida y sistemas

de seguridad y vigilancia, asi como todas aquellas reparaciones que, por
su cardcter, entren en el campo de la electrénica, ayudédndose de los utiles
¥ herramientas, méquinas auxiliares y elementos de medida propios de Ia
profesitn, leyendo e interpretando planos y croquis. Para lo cual llevard a
cabo las siguientes funciones: ‘

— Localizacién y diagnéstico de cualquier tipo de averia, eléctrica o
- electrénica, reparaciéon o sustitucion y puesta a punto de los ¢le-

mentos averiados, manteniendo la miquina o elemento fuera de ser-
vicio el tiempo estrictamente necesario.

— Desmontaje, lirapieza y revisién de todos los elementos o componen-
tes de las médquinas o sistemas, debiendo decidir su réeparacién,
modificacion o sustitucién, montiandole y ajustindole de nuevo.

— Implantacién, ajuste, reglaje y céalibrado de cualquier tipo de
mdquina, elemento o sistema hasta lograr su perfecto funciona-
riiento, snguxendo las indicaciones del fabricante o de sus superio-
res.

— Realizacién de los trabajos ¥ operaciones de mantenimiento preven-
tivo establecidas; comunicando a sus superiores los defectos espe-
ciales o sistemédticos que aparezcan.

— Construccién o adaptacién de piezas de caricter sencillo que nece-
site en el desarrollo de su trabajo; realizacién del mantenimiento y
conservacién de todo el material utilizado en el desempefio de sus
funciones, asi como su limpieza y de la zona de actuacién, inclu-
yendo el aprovigsionamiento. y traslado de recambios y herramien-
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- Es el operario que, con-total conocimiento.de su profesion y responsa-
bilidad, realiza las instalaciones, mantenimientos, modificaciones, des-
montajes, reparaciones y montajes eléctricos de todo tipo, ayuddndpse de
los ttiles, herramientas y elementos de medida propios de la profesién,
leyendo e interpretando los planos y croquis de instalaciones, maquinas o
elementos. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

— Instalacién, modificacién o reparacién de toda clase de lineas en
alta o baja tensidn, de fuerza o alumbrado, telefonia, megafonia o de
transmisién de datos,

— Montaje ¥ conexién de los elemenﬁos elecmcos de cualquier tipo de
mdéquina que se traslade o adquiera, asi como de los sistemas auxi-
liares que las compongan, siguiendo las instrucciones del fabricante

“odesu 1nmed1at.o superior.

— Localizacién y dlagnéstlco de cualqmer tipo de averia eléctnca des-
montaje, limpieza y révision del elemento averiado, debiendo deci-
dir su reparacién, modificindolo y ajustindole de nuevo para man-
tener la maquma fuera de servmm el txempo estrlctamente
necesario.

— Realizacion de los traba.}os ¥ operaciones de manbemmlento preven-
tivo én los elementos y sistemas establecidos. .

— Construceién o adaptacién de aguellas piezas de caracter sencillo
que necesite en el-desarrollo de su trabajo, realizacién del manteni-
niiento y conservacion de todo el material utilizado en el desem-
pefic de sus funciones, asi como su limpieza y de la zona de actua-
cidn, incluyendo el aprowswnamiento ¥ traslado de recambios y
herramientas.

Trabajos Auxiliares
Auxtliar de Produceion

Es el operario que, con conocimientos elementales de artes grificas y
metalurgia, realiza labores de.caricter sencillo y de ayuda a Oficiales de
categoria superior en los trabajos que éstos llevan a cabo. Para lo cual lle-
vard a cabo las siguientes funclones

— Transporte de todo tipo de materiales, mercancias, productos o
herramientas, cargiéndolos sobre si mismo o mediante el empleo de
carretillas manuales transportadoras o apiladoras, ya sean mecéni-
cas o eléctricas y el pohpasm asf como su clasificacion, confeccio-
nando las notas o'identificaciones que correspondan, firmando los
vales de recogida y entrega y colocindolos en los lugares que le sean
indicados o de acuerdo con las normas establecidas, comunicando a
su superior cuando sea nécesario reponer algin producto.

— Mangjo de miquinas flejadoras, retractiladoras, atadoras, empaca-
doras, realizando tareas sencillas de manipulados como etiguetado,
precintado, ordenade, rayado de planchas, inutilizacién de bobinas,
pliegos o efectos, montaje de contenedores, debiendo realizar estas
funciones en mesa, mostrador o dentro de una linea productiva en
colaboracién con otros operarios, siguiendo las directrices de! res-

" ponsable de 1a misma, asi como la limpieza de la zona de actyacién
y evacuacién de residuos de las dependem:las que le sean encomen-
dadas. A

— Limpieza y mant.enu-mento elemental de las mdquinas, carretillas ¥
elementos que emplean, comprobando niveles hidraulicos y de
engrase, reponiéndolos cuandp sea necesario, asi como conexién a
la red para recargar baterias en los casos que se utilicen.

Auxiliar de Mantenimiento

Es el operario que, con conocimientos elementales de los oficios de

‘mantenimiento, realiza labores de caricter sencilic y de ayuda a los Ofi-

ciales de categorfa superior en los trabajos que éstos llevan a cabo. Para lo
cual llevara a cabo las siguientes funciones:

— Transporte de todo tipo de materiales, mercancias, productos o
herramientas, cargidndolos sobre s{ mismo o mediante el émpleo de
carretillas manuales transportadoras o apiladoras, ya sean mecidni-
cas o eléctricas y el pohpasto asi como su clasificacién, confeccio-
nando las notas o identificaciones. gue correspondan, firmando los
vales de recogidas y entrega y colocdndolos en los lugares que le
sean indicados o de acuerdo con las normas establecidas; comuni-
cando a su superior cuando sea necesaric reponer algin producto.

— Ayuda a otros trabajagdores de categoria superior en la realizacién
de tareas e]emenmles'de mantenimiento como el montaje y desmon-
taje de maquinaria, elementos o equipos (aportando esfuerzo fisico),
taladrado manual, roscado de piezas y corte de materiales, que
requieran poca precisién, asi como la limpieza de la zona de actua-
cidn ¥ evacuacion de resnduos 'de las dependencins que le sean enco-
mendadas.
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— Limpieza y mantenimiento elemental de las miquinas, carretillas y
elementos que empleen, comprobando niveles hidrdulicos y de engra-
ses, reponiendo aceites, filtros, éengrasadores y cuantos elementos
relacionados con su cometido sean necesarios, asf como conexién a
1a red para recargar baterias en los casos que las utilicen.

Personal Subalterno -
SUBALTERNOS

Conductor-Almacenero

Es el subalterno que, con total conocimiento de su cometido, tiene
como misién la recepcién, contro! y entrega de mercancias o productos en
funcién de las normas establecidas. Deberd. llevar a cabo sus funciones en

“cualquiera de los almacenes de la FN.M.T., pudiendo estar al frente de
‘pequeiios almacenes, coordinando a los conductores de miquinas trans-

portadoras-elevadoras que le sean asignados. Conduce igualmente cual-

quiera de los vehiculos automéviles de la F.N.M.T., para lo que debera
estar en posesidn del permiso correspondiente, todo ello siguiendo las
directrices marcadas por la Jefatura o Mando correspondiente. Para lp
cual Hevard a cabo las siguientes funciones:

— Recepcidn y verificacidn, 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,; clasificacion, colocacién y transporte manual o utilizando
cualquier tipo de mdquina transportadora-elevadora, observando
las normas de seguridad establecidas y reflejando en impresos,
libros de control o terminal informitico los datos relativos a entra-
das, salidas y existencias, siendo el responsable de su correcto alma-
cenaje y control.

— Preparacién y entrega de mercancias y productos,realizando su con-
tado, empaguetado, enfajado, plastificado, etiquetado y flejado utili-
zando las miquinas auxiliares necesarias para ello.

— Realizacién de inventarios, efectuando recueriv y comprobacién de

— Recepcidn y verificacién cualitativa ¥ cuantitativa de mercancias, asi
como comprobacion, en su caso, de que se cumplen las normas de cali-
dad concertada en el aspecto externo de las mismas. Carga, descarga,

_ clasificacién, colocacion y transporte manual o utilizando cualquier
tipo de miquina transportadora-elevadora, observando las normas de
seguridad establecidas y reflejando en impresos, libres de control o
terminal informdtico, los datos relatives a entradas, salidas y existen-
cias, siendo el responsable de su correcto almacenaje y control.

— Preparacitén y entrega de mercancias y productos, realizando su con-
tado, empaquetado, enfajado, plastificado, etiquetado, flejado y fran-
queado utilizando las miquinas auxiliares necesarias para ello.

_— Realizacién de inventarigs, efectnando recuento y comprobacion de
las existencias con las cantidades indicadas en el terminal mforma—
~ tico o irapresos de control.

— Entretenimiento y resolucién de pequefias averias o montaje de
recambios de las maquinas o equipos a su cargo, ayudando al perso-
nal de Mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le requiera.

— Los Almaceneros gue realicen sus funciones en el Departaento de
Moneda utilizardn Iz miquina desmonetizadora.

ANEXO I

Niveles salariales.

Cilenlo de antigiiedad.

‘Salario lineal. ’

Cilculo de complementos de puesto.
- Célculo de superior categoria.

Cilculo de horas extraordinarias.

Descuentos.

3 S d i

" 1. Niveles salariales
" . DISTRIBUCION SALARIAL PARA 1905

las existencias con las cantidades indicadas en el terminal informé- Salario base proporcional Salario lineal
tica o impresos de control. Nivel : Modulo salarial
-~ Conduccién de los vehiculos de la FN.M.T. que tenga asignados, des- Anual Diario Annal " Mensual anual
tinados al transporte de personas o mercancias, realizando cuantas —
compras o encargos le sean requeridos Asimismo, en caso necesa- 1 1.609.724- 4,178,583 214.014 17.834 2.123.738
rio, despejard de nieve las 20nas de paso meédiante una can'etllla a 2 ]1.1.999.140 | - 4.374,49 214.014 . 17.834 2.213.154
la que se adapta un dispositive quitanieves.. 3 | 2.147.076 4:608,20 | 214.014 17.834 2.361.090
— Entretenimiento y resolucién de pequefias averfas o mont;ue de 4 | 2.305.980 5.045,86 214.014. 17.834 2.519.974
recatubios de las miquinas o equipos a su cargo, ayudando al perso- 5 | 2.476.601 5.419,26 214.014 17.834 2.680.616
nal de Mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le requiera. 6 | 2650870 | 5.820,28 214.014 17.834 2.873.884
: ] 7 | 2.856,701 6.250,00 214.014 17.834 3.070.716
Almacenero 8 | 3.068.006 | +6.713,66 | 214.014 17.834 | 3.282.110
Es el subalterno que, con total conocimiento de su cometido, tiene 9 | 3.205.136 | = 7.210,36 214.014 17.834 3.509.150
como misién la recepeidn, control y entrega de mercancias o productos en 10 | 3.638.977 7.749,03 214014 17.834 3.762.991
funcién de las normas establecidas. Deber4 llevar a cabo sus funciones en 11} -3.800.859 8.316,08 214.014 17.834 4.014.873
cualquiera de los almacenes de esta FN.M.T., pudiend estar al frente de 12 | 4.082.123 | 893244 | 214014 17.834 .| 4.266.137
pequefios almacenes, coordinando a los conductores de mdquinas trans- 13 1 4384201 9.603,44 214014 17.834 4.598.216
portadoras elevadoras que le sean asignados, siempre siguiendo las direc- 14 | 4708631 | 1030336 214.014 17.834 4.822.645
trices marcadas por la Jefatura o Mando correspondiente. Para lo cual lle- 16 5-057-07_1 11.06580 ; 214014 17.834 | 5.271.085
varé a cabo las siguientes funciones: ) 16 | 5.431.294 | 11.884,67 214.014 17.834 5.645.308
- . ‘
2. Cdlculo de antigiiedad
. 1 U A =2]11% 8. Base/dia + b % Sslario lineal/dfa .
NUMERO DE UNIDADES DE ANTIGUEDAD Y VALOR DIARIO DEL COMPLEMENTO DE ANTIGUEDAD
NIVEL .
1 ] 3 4 B 6 7 8 o 10
1 111,59 223,18 334,77 . 446,356 667,94 669,63 781,12 892,71 1.004,30 1.115,88
2 116,72 231,43 347,16 462,87 578,68 694,30 | . 810,02 926,73 1.041,45 1.167,17
-3 122,56 245,09 367,64 490,19 612,74 735,28 857,83 980,38 1.102,92 1.225,47
4 129,88 269,77 389,66 518,63 649,41 779,30 909,18 1.039,06 1.168,94 1.298,83
b 137,76 - 275,62 413,28 561,06 688,81 826,67 064,33 1.102,09 1.239,85 1.377,61
6 146,22 . | 292,46 438,67 584,89 731,12 877,34 1.023,66 | 1.160,78 1.316,01 1.462,23
7 166,31 310,62 465,93 621,24 776,66 931,87 1.087,18 1.242,49 1.397,80 1.663,11
8 166,07 330,14 495,21 660,28 825,36 090,43 1.155,60 1.320,67 1.485,64 -1.650,71
.9 175,65 351,11 526,66 702,21 877,17 1.063,32 |- 1.228,88 1.404,43 | 1657998 1.765,564
10 186,81 - 373,62 560,44 747,25 934,06 1.120,87 1.307,68 1.494,50 1.681,31 1.868,12
11 198,90 397,81 596,71 . 795,61 994,52 1.193,42 1.382,32 1.591,23 1.790,13 1.989,03
12 211,89 423,78 635,67 847,66 1.059,456 1.271,34 1.483,23 1.696,12 1.807,01 | 2.118,90
13- - 225,84 451,67 677,51 903,35 | 1.129,18 1.366,02 1.580,86 1.806,69 2.032,63 2.258,37
14 | - 24082 481,63 722,45 963,26 1.204,08 | 1.444,89 1.685,71 1.926,63 2.167,34 2.408,16
15 266,80 513,81 770,71 1.027,61 1.28452 | 1.541,42 1.788,32 2.056,23 2.312,13 2.569,03
16 274,18 548,36 822,54 1.096,73 1.370,91 1.645,00 1.919.27 2.193,45 2.467,63 2.741,82
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. 3. Salario lineal

T 1
: — Parte proporcional de domingos = — T
8. Lineal/anual = 206.777 pesetas - 6

e : oo n.o festivos/aho

‘ S. Lineal/anual . : — Parte proporcional de festivos = —
S. Lineal/mes = ey = 17.231,42 pesetas - n.odias trabajo/afio
‘ ) 12 S6lo para el paro laboral: 3
Parte ional & n.° dias paga extra -
. S. Lineal/anual ‘ - proporcional de p. extras = > -
8. Lineal/dia = : = 452,47 pesetas n.° dias lab. trimestre
. dias naturales + dias de pagas extras .
) . * Descuento sobre complementos de puesto:
(Unicamente para ¢l cilculo de antigiiedad) . = Unicamente sobre el-t:lempo de ausencia = T
4. Célculo de complementos de puesto b) Incidencias de jornada comple&a inferiores a 30 dids.
: v — Permiso sin retribuir.
a) Plus de nocturnidad. ‘ . : — Faltas sin justificar. -
Salario base/dia n.® dias laborables — Faltas justificadas.. .
1 h. nocturna = X 0,25 ‘ — Faltas por sancién..
7,6 horas n.o dias trabajo - — Paro laboral. -
* Descuento sobre salario base y antigiedad:
b) Plus de toxicidad, penosidad o peligrosidad. — Tiempo de incidencia =T .
Salario base/dia  n.® dias laborables- - — Parte proporcional de sdbados = —- T
1 h. téx., pen., pel. = % — —— 0,20 5
‘ - 7,6 horas n.e dias trabajo - 1
' . ] — Parte proporcional de domingos = —E- T

6. Cileulo de superior categoria .
: n.° festivos/aiio

En los partes complementarios de némina se anotard exclusivamente . — Parte proporcional de festivos = o
el tiempo trabajado, no incluyéndose el periodo de bocadillo, por lo que ’ _ . n. dias trabajo/afio
apareceri como maximo 7 horas en cada dia. . . : .
. p sional n.° dias paga extra
ins ﬁ- Dif. 3.base/dia entre nivel realizado y ostentado " ‘ — Parte proporcional de p'_ 'éxtfas = n.e dias lab. u’ix.nes';t'.re?
7,6 horas * Descuento sobre complementos de puesto:
dias naturales del afio + dias pagas extra 7,56 _ — Unicamente sobre el tiempo de ausencia = T
X . | G— ‘
.o dias de trabajo 7 ¢) Incidencias superiores a 30 dias. :
Dif. Anug /dia entre nivel realizado y oetentado Se aplican los mismos descuentos del apartadb anterior, mds la parte
1 h. Ant/Unidad = i X proporcional de vacaciones. correspondiente al nimero de dias trabajados,
- 7,6 horas N segin la siguiente formula:

- .- ne dias laborables de vai:aciones
Descuento de vacaciones = - :

dias naturales del afio + dias pagas extra 7,5
X

X e P m
.o ne dias de trabajo 7 n.© dias laborables/afio
‘8, Célcnlo de horas extraordinarias _ ANEXO'II
a) Salario Base y Antigiedad. ) :  Normas sobre concursos - . -
K ' o (8.B./dia + Ant./dia) X dias p. extras La normativa sobre concursos-oposicién corresponde al siguiente detalle:
(5. B./dia + ant./dia) X7 + = 5 _ ;
th == . . — : X 1,75 A CO’INJOGCI-tOTMS )
. n.° dias de trabajo/afio x 7,6 horas La Direccién de 1a F. N M.T. haré. pubhcas las convocatoria.s de las{
52 i . vacantes a cubrir mediante concurso-oposicién al menos con quince dias

de antelacién a la realizacién de las pruebas; st antes del inicio de las mis-
‘mas se produjesen huevas vacantes de la misma categoria, se abrird un

b) Complementos de puesto en horas exn'aordmanps / nuevo plazo de admision de instancias en diez dias m4s.

N S. base/dia x b ' En la convocatoria deberan constar necesariamente los mgmentes
1 h.e. tox., pen., pel. = — x 0,20 x 1,75 ' " datos:
dias_trabqlo X 7,6 horas . ’ . ‘ — Nimero de vacantes a cubrir.
b2 i — Categoria profesional asignada a las vacantes.
. . ) . — Departamento o Seccién de destino. )
ih : 8. base/dia x5 0.25 x 175 — Pruebas a realizar y cardcter de las mismas (eliminatorio o no).
. extra nocturna = - X V0 X 1, — Lugar, fecha y hora de realizacion de las pruebas.
' dias trabajo x 7,5 horas — Composicion nominativa del Tribunal calificador.
52
B. Concursantes ‘
" - . . Podran participar en los concursos-oposicion convocados por la
7. Descuento
- : ) entos F.N.M.T. todo el personal a su servicio, con la excepcién recogida en el
a} Incidencias inferiopes a una jornada. articulo 13.
— Retrasos. - s . . s : ) B
— Salidas particulares. C. Tribunal calificador . )
.— Paro laboral. . Los Tribunales que han de juzgar las correspondientes pruebas de
. e Salario Base i . aptitud estarin compuestos en cada caso por miembros cuyo caricter y
Descuento sobre 8 ° 24 Antlguedad *  niamero serd variable, segin la indole de las plazas a las que las pruebas
- Tiempo de incidencia =T ' correspondan y en los mismos figurardn un méixime de tres Mmiembros

designados por el Comité de Empresa, de los cuales dos, de igual o supe-

- 1
— Parte proporeional de sibados = 3 T rior categorfa, corresponden al drea profesional del puesto a cubrir y un

AN
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tercero al propio Comité de Empresa. En el caso de que uno de los repre-
sentantes del drea profesional fuera a su vez miembro del Comité de
Empresa, se reducirian a dos miembros la participacién en el Tribunal.
El Tribunal calificador debera estar nombrado para su piblico conoci-
miento el dia en que sea hecha miblica la convocatoria.
Son competencias del Tribunal: .

*

— La elaboraci6n de las pruebas.

— La calificacién de las mismas.

— La resolucién de las impugnaciones.

— La resclucién sobre admisién de concursantes.

— La certificacién de cuantos datos sean requeridos sobre 1a marcha
del concurso.

El Tribunal calificador decidird el tipo de pruebas a realizar y el orden
de las mismas, asi como la puntuacién prioritaria de las de cardcter priac-
tico al tedrico o viceversa y consiguiente ponderacién, dependiendo del
contenido de los trabajos a efectuar en la plaza sacade a concurso, cuya
informacién debera coristar necesariamente en el momento de hacerse
publica la convocatoria. Para la determinacién del orden de las pruebas
se tendrdn en cuenta las necesidades del proceso.productivo.

D. Plazos

Una vez acordada la necesidad de cubrir una vacante cohforme a las
reglas previstas en los articulos 8. y 10. de este Convenio, se abrird un
plazo de siete dias para designar los miembros del Tribunal en represen-

tacién de la Direccién de la FN.M.T. y de los trabajadores; vencido este -

plazo, y dentro de los siete dias siguientes, se efectuard el nombramiento

de los miembros designhados; en dicho plazo, se celebrara la primera reu-.

nién del Tribunal ¥ se hara puablica la convocatoria del concurso.

El plazo de presentacién de instancias serd de quince dias coinciden-
tes con la publicacién de la convocatoria.

La primera prueba se iniciardi dentro de los guince dias siguientes a ia
finalizacién del plazo de presentacién de instancias y la duracién méxima
del concurso sera de dos meses. )

La convocatoria para cada prueba se anunciard come minimo con tres
dias hdbiles de antelacién a la celebracién de ésta. -

La firma del acta de resultados se efectuard como médximo siete dias
después de finalizado el iiltimo ejercicio.

El concurso quedars definitivaniente resuelto a los cinco dfas hébiles

de su publicacién si no mediara impugnacién. En ¢aso contrario, se inte-

rrumpirdn los plazos hasta su resolucién, disponiendo el Tribunsal de un
miximo de quince dias para resolver las impugnaciones presentadas.

Los aspectos econémicos surtirdn efectos en el plazo de siete dias
desde la firma del acta final. En el plazo m:ixlmo de un mes el trabajador
deberd incorporarse a su nuevo puesto.

La publicacitn y recepcidn de instancias en turnos de vacaciones anua-
les reglamentadas se hard con un plaze de un mes (tres semanas de un
mes y una del siguiente o anterior), para que toda la plantilla de la Fabrica
pueda informarse y presentar instanctas.

E. Aprobados

Si después de la realizacién de las pruebas resultara un niimero supe-
rior de aprobados de los necesarios por la-convocatoria, se adjudicaran
los ascensos a las personas que hayan obtenido mayor puntuacién y, en el
caso de igualdad, por antigiiedad del concursante en la F.N.M.T. 8¢ pun-
tuard cada prueba de 1 a 10, considerindose a partir de 5 puntos como
aprobado. ’ o

F. Pmpugnaciones ‘

Las reclamaciones ¢ impugnhaciones podrdn efectuarse hasta tres dias
hibiles después-de la publicacion de los resultadns de cada prueba; a tal
fin todo concursante tendra derecho a comprobar su ejercicio y las pun-
tuaciones asignadas al mismo dentro del plazo citado. i

Las impugnaciones iran dirigidas al Secretario del Tribunal califica-
dor, quien firmari ¢l recibi en la copia. [

El Tribunal calificador resclverd en un plazo méximo 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 puntua-
ciones parciales y totales de los concursantes obtenidas en las diferentes
pruebas. :

H. Prutbas -

Las pruebas del examen deben ser seleccionadas lo mds préximo posi-
ble al inicio del mismo.

Se utilizar4 cualquier sistema de letras, nimeros, etc., vilido para
poder impedir conocer el nombre de los concursantes en el momento de
la correccién.

Siempre que el concursante deba ser ayudado por un equipo, éste
podrai ser elegido por él si las necesidades productivas lo permiten,
correspondiendo las ¢ategorfas del mismo ala dot.acmn ordinaria de la
maquind.

Los concursoes-oposicién constaran de prueba.s heonco—préctlcas Las
pruebas tedricas serdn fundamentalmente de t.ecnologla o del desarrollo
del trabajo del puesto a cubrir.

Cuando las caracteristicas del puesto lo requieran se réalizarin prue-
bas psicotécnicas, como complemento de las terico-pricticas.

La eleccién del destino, cuando €stos sean varios, se realizard por
orden de puntuacién obtenida en el concurso.

Las vacantes por concurso-oposicién se cubrirdn provisionalmente por
profesjonales idéneos, preferentemente de la categoria inmediata inferior
al menos del taller o dependencia donde se produzea la vacante; por orden
de antigliedad y de forma rotatoria, abonindosele la superior categoria.

Los plazos de concurso quedaran suspendldos durante los meses de
julio y agosto por vacaciones reglamentarias y en ningin caso fuera de
dichos meses se aplazardn las pruebas por este motivo.

1. Bonmificacién por qntigﬁeﬁad
En aqueilos concurses que, por decisién del Tribunal calificador, se
inicien con la realizacién de la prueba tedrica y ésta tenga cardcter elimi-

natorio, la calificacién obtenida en eila se bonificard en funcién de los
anos de servicio activo en la F.N.M.T., con arreglo al siguiente baremo:

— Antigiiedad efectiva hasta 10 afios .....

— Antigiledad efectiva entre 10 y 20 afios .
- Antlg‘uedad efectiva entre 20 y 30 afios
- Antxgueda.d efectiva de mas de 30 afios

. 0 puntos

Estas bonificaciones tendrin efectos xinicamente para el acceso a las
siguientes pruebas del concurso, pero no serdn tomadas en consideracién
en la ponderacion de las calificaciones ¥ consecuentemente en la propia
determinacién fiftal de los aprobados.

ANEXO IV
Movilida_;d horizontal

ACUERDO POR EL QUE SE REGULA EL PROCEDIMIENTO
PARA. LA INCORPORACION DE PERSONAL DE LA FABRICA
NACIONAL DE MONEDA Y TIMBRE A OTROS ORGANISMOS

Y MINISTERIOS

El proceso de gjuste t;echolégicb y de capacidades de produccién a que
se ve precisada la F.N.M.T., con el fin de adaptarse a las nuevas tecnolo-
gias introducidas en el sector para mantener los niveles de competitividad
adecuados, obligan a un ajuste de plantilla en determinados procesos.

Con el fin de garantizar el empleo a todes los trabajadores, la
F.N.M.T., de acuerdo con el Comité de Empresa, considera razonable
abrir un proceso que posibilite el traslado de personal de este Centro
de trabajo a aquellas Unidades de la Administracién Central del
Estado que tengan planteado en cada momento insuficiéencia de perso-
nal, todo ello de acuerdo con lo recogido en el capitulo 3., apartado A,
1., del Acuerdo Marco para el Personal Laboral al servicio de la Admi-

" nistracién del Est_ado ¥y sus Organismos Auténomos. (B.O.E. de 7 de

marzo de 1986.)

Este proceso de movilidad horizontal ser4 paralelo a otros, en los que
se trate sobre ocupacién interna de las vacantes que se produzcan en
determinados procesos de trabajo y sobre jubilacién anticipada a partir
de los 60 afios, en las condiciones que se determinen en cada uno de los
casos.

En cualquier caso, el cese en la F.N.M.T. de estos trabajadores y su
absorcion por otras Unidades, se realizara de acuerdo a estos principios:

1. Voluntariedad por parte de los trabajadores que en la FN.M.T.
estén interesados en su trastado.
" 2. Los nuevos puestos de trabajo serdn de personal laboral fijo, res-
petando la antigtiedad.
3. Los nuevos puestos de trabajo se procurari que sean los mas acor-
des cen el nivel profesional, funciones y capammcaon profesional actual
de los trabajadores.

En consonancia con todo lo anterior, la FN.M.T. de una parte, y el
Comité de Empresa de otra, suscriben los siguientes acuerdos:

1.» Como consecuencia del proceso de reconversién tecnoldgica y el
ajuste de produccién que se estd ilevando a cabo, se abre un proceso de
ocupacién de vacantes en Ministerios u Organismos de la Administracién



BOE num. 265

Midrcoles 25 octubre 1995

31173

del Estado, por personal de la FN.M.T., que se llevar4 a cabo, previa infor-
‘macién a toda la plantilla de los siguientes aspectos:

— Nimero de vacantes y destinos de cada Orgamsmo
— Categoria profesional de las mismas.

— Condiciones de trabajo en cada destino: retribuciones anuales, jor-'

nada, horario, vacaciones, etc.
— Convenio Colectivo.

2o A medida que por los distintos Departamentos y Or-ganismos se
vayan formulando ofertas de puestos de trabajo de personal laboral fijo,
se comunicari a los trabajadores para confeccionar una ligta de solicitu-
des voluntarias para cada oferta. )

En cada caso, los integrantes de cada una de las listas elegirin nuevo
destino segiin los criterios que establezca la mesa de reconversién.

La eleccién de un nuevo puesto de trabmo tendri el cardcter de volun-
taria ¥ no habr4 obligacidn de elegir cuando los nuevos puestos de trabajo
pertenezcan a destino distinto al solicitado.

3.0 El organismo receptor impartird cursos de reciclaje y adaptacién
para los trabajadores de nueva integracién,

4.2 Desde el momento de la incorporacién al nuevo puesto de trabajo
los trabajadores se integrardn en el 4mbito del nuevo Convenio Colectivo
del Ministerio, Organismo o Centro Direc-tivo a que pertenezca el puesto
de trabajo, Convenio que deberd conocerse previamente por los trabajado-
res. Desde ese momento, al trabajador se le aplicara la totalidad de las
~ condiciones de trabajo del nuevo Convenio Colectivo, incluyendo las de
Jjornada, horario y vacaciones.

b.c S8i una vez incorporado a su nuevo puesto de trabajo, el trabaja-
dor manifiesta su incompatibilidad con el mismo, o existen razones objeti-
vas que a juicio de la mesa de reconversién 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 el puesto de trabajo de origen o, en todo. caso, en cualquiera
de ]a F.N.M.T. enigual categoria a la de su situacién anterior.

En cuanto al réglmen econdmico, se tendrin en cuenta 1as siguientes
reglas:

a) Desde ¢l momento de la incorporacién se aplicardn los mismos
niveles salariales del resto del colectivo al que se incorpora.

b) En el supuesto de que las retribuciones en la F.N.M.T. en cémputo
anual, y en la fecha del traslado excedan a las del Convenio en que se integran,
percibirdn un Complemento Personal Transitorio por el importe de dicho
exceso, ¥ serd absorbido con arreglo a lo dispuesto en €l epigrafe X1 del vigente
Acuerdo Marco para Personal Laboral de 1a Administracion (ver anexo). .

6.2 El ajuste de plantilla se realizard exclusivamente por lo estable-
cido en el presente Acuerdo ¢ por cualguier otro que individual o colecti-
vamenté acuerden las partes.

Madrid, 2 de julic de 1986
ANEXO V

. Acuerdo marco para personal laboral

El Acuerdo Marco para el Personal Laboral de la Administracién del
Estado (epigrafe X1 B) dice textualmente:

B) Otros personales.j

. 1. Cuando un trabajador viniera percibiendo unas retribuciones gio-
bales anuales superiores a las que le corresponderia por aplicacién del
Convenio Colectivo, en cuyo &mbito subjetivo esté incluido, a igualdad de
categoria, funcién, antigiedad y demés condiciones 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 caracter 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 que lmplxquen mtegracxon de Convemos
, Colectivos.

2. Operarila compemacién ¥ abémrcién prevista en el articulo 26.4,
del Estatuto de los Trabajadores, sobre exceso de las retribuciones perso-
nales, calculada a tenor de lo contemplado en e] apertado anterior, por
todas las mejoras retributivas jncluso las derivadas de eambio de puesto
de trabajo, de acuerde con las reglas siguientes:

a) Incremento de ret.nbuc_lones derivadas de negociacién de Conve-
nios o de la actualizacién econémica de los vigentes en 1986 y afios suce-
sivos: absorcién del 60 por 100 del incremento correspondiente a la cate-
goria del trabajador, siempre que el aumento no sea superior al tipo
general establecido en Ja Ley de Presupuestos como limite de crecimiento
de la masa salarial. a .

b) Incrementos retnbutlvos que excedan del porcentaje establecido
con cardcter general para la Administracién. En.este supuesto la absor-.
cién serd del 50 por 100 del incremento resultante de aplicar el tipo gene-.
ral de crecimiento a la categoria a que pertenece el trabajader, y de la
totalidad del exceso de incremento sobre dicho porcentaje.

¢) Incrementos derivados de cambio de puesto de trabajo que imph-

_ que o no ascenso de categoria, reconocimiento de nuevos pluses o estable-

cimiento de nuevos conceptos retributives a excepcidn de indemnizacio-
nes, horas extraordinarias y gratificaciones de cardcter especial:
absorcion del 100 por 100 del incremento.

ANEXOVI

Conl:ratos de lprendlije yen pri.etlcns

1. Contratos de aprendizaje.

Se regularin por los establecidos en 1a normativa vigente en cada
momento, pactindose las siguientes retribuciones:

1= aiio: 40 por 100 del nivel salarial 1.

" 2 afio: 5O por 100 de! nivel salarial 1.

3.er aiio: 60 por 100 del nivel salarial 1.

En ningiin caso, 1a parte de jornada que se dedique a formacion ted-
rica (minimo 15 por 100} supondrd descuento a.lguno proporcional a la
jornada.

El niimero m#ximo de este tipo de.contrataciones no superara el 2 por
100 de la plantilla total de la FN.M.T. sujeta a Convenio Colectivo.

2. Contratos en pricticas.
Se regularan por lo establecido en la normativa vigente en cada
momento, pactindose las siguientes retribuciones:

a) Titulados de F.P. 1 en précticas:
l.er aiio: nivel salarial 1
2.2 afio: nivel salarial 2
b) Titulados de F.P. 2 en précticas:
1.er afio: nivel salayial 3
22 ajio: nivel salarial 4
¢) Titulados de F.P. (3.er ¢iclo) en pricticas:
" 1.*r afio: nivel salarial §
2.0 afio: nivel salarial 6
d) Titulados universitarics en pricticas:

1.=r ano: nivel salarial 7
2.2 afio; nivel saldrial 8
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FIAMA ¥ SELLO DE LA EMPRESA:

ANEXO VII :
J Recibo de némina
{ — - Y
m . SOCIEDAD ESTATAL . N.ILF. APELLIDQS ¥ NOMBRE RUBRICA
Smma FABRICA NACIONAL DE MONEDA Y TIMBRE _ \
M Jorge Juan: 106. 28009 MADRID CAT. PROFESIONAL N°L MATR.| NIVEL| C. COSTE
: NIF G 28 -26004 - J : '

CENTRO DE TRABAJO:

N.? DE INSCRIPCION ENLAS.S. NYAFIL. §.S. FINGRESC |FANTIGUEDAD ] U. |T. | a.

NOMINA/RECIBO DE: '
| CORRESPONDIENTE A: )
' : . A
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. ' -
. N o
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. v,
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T =

M. TERESA 28 ECHAVE
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