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Por ello, en uso de las atribuciones conferidas por la Resolucion de
convocatoria, he acordado:

Primero.—La concesion de las subvenciones relacionadas en el anexo I
a los organismos que se sefialan destinadas a la financiacion de la pro-
longacion de estancias en régimen de sabatico, por un importe total de
6.540.000 pesetas.

El gasto sera imputado al crédito 18.07.781 del Programa 541A de
los Presupuestos Generales del Estado, desglosado en:

Pesetas
Anualidad 1998 ... ... oo 5.000.000
Anualidad 1999 ... 1.450.000
Total ... 6.450.000

El pago efectivo de la anualidad de 1999 queda supeditado a la apro-
bacién de los correspondientes créditos en los Presupuestos Generales
del Estado para dicho ano.

Los organismos perceptores de las subvenciones presentaran certifi-
cacion que acredite que sus importes se han incorporado a su contabilidad,
en el plazo de un mes a contar desde su percibo.

Las subvenciones quedaran afectas a los fines para los que se otorgan.
De su correcta utilizacion responderan los organismos perceptores, dentro

de los tres meses siguientes a la terminacion de las acciones, de la siguiente
forma:

Con certificacion que la acredite, los organismos sujetos a rendiciéon
de cuenta al Tribunal de Cuentas.
Con justificantes originales, los no sujetos a ese requisito.

En cuanto a la justificacion de caracter cientifico que deben presentar
los beneficiarios, se realizara de acuerdo con los apartados 9.2, 9.3 y 9.4
de las normas generales de la Resolucion de convocatoria.

Contra la presente Resolucion, que pone fin a la via administrativa,
cabe interponer recurso contencioso-administrativo ante la Sala de lo Con-
tencioso-Administrativo de la Audiencia Nacional, conforme a lo estable-
cido en el articulo 66 de la Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder
Judicial, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la
fecha de su notificacién, que establece el articulo 58.1 de la Ley de 27
de diciembre de 1956, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Admi-
nistrativa, previa comunicaciéon a que se refiere el articulo 110.3 de la
Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Proce-
dimiento Administrativo Comin, segin dispone la Ley reguladora de la
Jurisdiccion Contencioso-Administrativa, en su articulo 57.2 f).

Madrid, 15 de julio de 1998.—El Director general, Tomas Garcia-Cuenca
Ariati.

Sra. Subdirectora general de Formacion, Perfeccionamiento y Movilidad
de Investigadores.

ANEXO I
Fech Fech Nimero |  Dotacion 1998 1999 Subvencién
Referencia Invitado Receptor secha f?c. la de mensua - — -
Hiclo na meses Pes_etas Pesetas Pesetas Pesetas
Consejo Superior de Investigaciones Cientificas
Centro: Centro de Estudios Historicos (CEH)
SAB1995-0556P | Kozlovskaia, Victoria. | Olmos Romera, Ricardo. | 1-9-1998 | 28- 21999 | 6 | 375.000 | 1.500.000 | 750.000 | 2.250.000
Universidad «Carlos ITI»
Centro: Escuela Politécnica Superior
SAB1995-0574P | Kochelap, Viatcheslav. | Lopez Bonilla, Luis Francisco. 1-9-1998 | 28- 2-1999 | 6 | 350.000 1.400.000 700.000 2.100.000
Universidad de Barcelona
Centro: Departamento de Ingenieria Quimica y Metalurgia
Guilemany Casadamén, José Maria.

SAB1995-0578P | Zhang, Xiumu.

1-7-1998 | 31-12-1998 | 6 |350.000

| 2.100.000 | - | 2.100.000

MINISTERIO DE TRABAJO
Y ASUNTOS SOCIALES

RESOLUCION de 23 de julio de 1998, de la Direccion General
de Trabajo, por la que se dispone la inscripcion en el regis-
tro y publicacion del Convenio Colectivo del Colegio para
Huérfanos de Funcionarios de la Hacienda Piblica.

20419

Visto el texto del Convenio Colectivo del colegio para Huérfanos de
Funcionarios de la Hacienda Publica (nimero de cédigo: 9008092), que
fue suscrito con fecha de 25 de mayo de 1998, de una parte, por los desig-
nados por la Direccién del citado Colegio para su representacion, y de

otra, por el Comité de Empresa en representacion de los trabajadores,
y de conformidad con lo dispuesto en el articulo 90, apartados 2 y 3,
del Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo, por 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 Direccion General de Trabajo resuelve:

Primero.—Ordenar la inscripcion del citado Convenio Colectivo en el
correspondiente Registro de este centro directivo, con notificacion a la
Comisién Negociadora.

Segundo.—Disponer su publicaciéon en el «Boletin Oficial del Estado».

Madrid, 23 de julio de 1998.—La Directora general, Soledad Cérdova
Garrido.
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CONVENIO COLECTIVO DEL COLEGIO PARA HUERFANOS DE FUNCIO-
NARIOS DE LA HACIENDA PUBLICA PARA EL PERIODO 1998 Y 1999

PREAMBULO

La Comision Negociadora del Convenio Colectivo del Colegio para Huér-
fanos de Funcionarios de la Hacienda Publica integrada por los repre-
sentantes de la empresa y, en representacion de los trabajadores, el Comité
de Empresa, se reconocen reciprocamente como interlocutores validos y
legitimados para la negociacién del Convenio Colectivo en virtud de lo
establecido en el Estatuto de los Trabajadores y, en uso de sus facultades,
llegan a los siguientes acuerdos:

CAPITULO I

Ambito de aplicacién

Articulo 1.  Ambito funcional.

El presente Convenio de empresa regula las relaciones entre el Colegio
para Huérfanos de Funcionarios de la Hacienda Publica y el personal que
presta sus servicios en el mismo.

El presente Convenio se redacta respetando las disposiciones legales,
y en lo no previsto en el mismo se estard a la legislacion laboral de
aplicacion.

Articulo 2. Ambito territorial

El presente Convenio sera de aplicacion a todos los centros de trabajo
directamente dependientes del Colegio para Huérfanos de Funcionarios
de la Hacienda Publica en el territorio del Estado espanol.

Articulo 3.  Ambito personal.

Se regiran por el presente Convenio todos los trabajadores de la empre-
sa y los que ingresen en la misma durante su vigencia. Quedan expre-
samente excluidos del ambito del presente Convenio las personas que
desempenien funciones de Gerencia, Alta Direccién, Consejo o Asesora-
miento.

Articulo 4. Ambito temporal.

El presente Convenio entrara en vigor el dia 1 de enero de 1998 y
finalizara el 31 de diciembre del 1999. Los efectos econémicos del Acuerdo
tendran efectos desde el 1 de enero de cada afo.

Articulo 5. Denuncia, Revision y Prérroga.

Cualquiera de las partes firmantes del presente Convenio podra denun-
ciarlo mediante escrito dirigido a la otra parte en el plazo de seis meses,
que dara comienzo el 1 de julio y finalizara el dia 31 de diciembre de 1999.

En caso de denuncia y hasta la publicacion del nuevo Convenio con-
tinuara en vigor el presente, en sus aspectos normativos.

Si ninguna de las partes hiciera uso de la facultad de denuncia, el
presente Convenio se entendera prorrogado tacitamente por anos natu-
rales, pudiendo denunciarse el Gltimo trimestre de cada prérroga.

Para el ano 1998 las cuantias econémicas seran las pactadas en este
Convenio.

Para el ano 1999 y sucesivos en los que se mantenga vigente el presente
Convenio, las cuantias fijadas para 1998 experimentaran un incremento
anual en todos los conceptos, excepto en el complemento personal, igual
al incremento salarial que tengan los funcionarios del Ministerio de Eco-
nomia y Hacienda. En caso de no sufrir incremento salarial, se mantendran
los mismos niveles retributivos que existian durante el afio anterior.

CAPITULO II

Condiciones de trabajo. Vinculacion a la totalidad, compensacion,
absorcion y garantia personal

Articulo 6. Vinculacion a la totalidad.

El presente Convenio constituye una unidad organica e indivisible,
sin que puedan interpretarse aisladamente sus distintos articulos.

En el supuesto de que por la jurisdiccion laboral o de cualquier otra
forma se declare la improcedencia o nulidad de alguna de las clausulas
pactadas, quedara sin efecto la totalidad del Convenio, que debera ser
negociado integramente.

Articulo 7. Compensacion.

Las condiciones pactadas son compensables en su totalidad con las
que anteriormente vinieran rigiendo, bien por pacto escrito, concesién
unilateral de la empresa, imperativo legal o jurisprudencial, Convenio
Colectivo, contrato individual, usos y costumbres o cualquier otra causa.

Articulo 8. Absorcion.

Si por disposicion legal o administrativa se produjeran variaciones
econdémicas en todos o algunos de los conceptos retributivos contemplados
en este Convenio, que sean susceptibles de remuneracion, se absorberan
con las condiciones pactadas en este Convenio de modo que sélo tendran
eficacia practica si, globalmente considerados y en computo anual, supe-
rasen los niveles totales del Convenio.

Articulo 9. Garantia personal.

Se respetaran como derechos adquiridos, manteniéndose estrictamente
a titulo personal, las situaciones individuales existentes con anterioridad
ala firma del presente Convenio si, consideradas globalmente y en cémputo
anual, excedieren de las establecidos en el mismo.

CAPITULO III

Organizacion del trabajo

Articulo 10. Principio general.

Conforme a la legislacion vigente la organizacion del trabajo es facultad
exclusiva de la direccion del Colegio de Huérfanos de Hacienda, sin per-
juicio de los derechos y facultades de audiencia e informaciéon reconocidos
alos trabajadores y a sus representantes en el Estatuto de los Trabajadores.

Articulo 11. Participacion de los trabajadores

Sin merma de la autoridad que corresponde a la direccion de la empresa
0 a sus representantes legales, el Comité de Empresa tendra las funciones
de informacién, orientaciéon y propuesta que senalan las disposiciones
vigentes sobre la materia.

CAPITULO IV

Ingresos, provision de vacantes y periodos de prueba

Articulo 12. Ingreso y Provision.

El ingreso en la empresa y la admision de personal se ajustara a la
legislacion vigente. Mensualmente el Colegio dara traslado al Comité de
Empresa de las altas y bajas que se produzcan en al plantilla.

Las vacantes o nuevos puestos que se produzcan en el Colegio se cubri-
ran, en igualdad de condiciones, preferentemente con personal del mismo
que ostente categorias profesionales iguales o inferiores a las vacantes
a cubrir y reuna las condiciones exigidas, siempre vinculado al principio
general de la potestad que tiene la empresa respecto a la organizacion
practica del trabajo, indicada en el articulo 10 del presente Convenio.

Articulo 13. Periodo de prueba para el personal de nueva contratacion.

Se fijara por escrito, y dentro de los plazos maximos que fija el articulo
14 del Estatuto de los Trabajadores. Para el personal que desempeie fun-
ciones de los grupos profesionales comprendidos entre el 1 y el 5 sera
de un mes. Para los trabajadores encuadrados en los grupos profesionales
6y 7 el periodo de prueba sera de tres meses.

Durante el periodo de prueba el trabajador tendra los derechos y obli-
gaciones correspondientes a su categoria profesional y al puesto de trabajo
que desempena, como si fuera de la plantilla, excepto, los derivados de
la resolucion de la relacion laboral, que podra producirse a instancia de
cualquiera de las partes durante el transcurso del mismo y sin obligacién
de indemnizacion alguna.
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Transcurrido el periodo de prueba sin que se haya producido la reso-
lucion de la relacién laboral, el contrato producira plena eficacia, com-
putandose el tiempo de los servicios prestados a efectos de antigiiedad
del trabajador en la empresa.

CAPITULO V

Condiciones econémicas

Articulo 14. Composicion del salario.

Las retribuciones econémicas de los trabajadores afectados por el pre-
sente Convenio estan constituidas por los siguientes conceptos:

A) Personales:

a.l: Salario base

a.2: Antigiiedad

a.3: Complemento personal
a.4: Pagas extraordinarias

B) De puesto de trabajo:

b.1: Complemento especifico
b.2: Complemento del rendimiento

C) De Convenio:

c.1: Horas extraordinarias
c.2: Dietas y gastos de viaje

Articulo 15. Salario base.

El salario base mensual para cada nivel de los indicados en el presente
Convenio es el establecido en el anexo I.

Articulo 16. Antigiiedad.

Todos los trabajadores, sin excepcion de categoria, disfrutaran ademas
de su sueldo, de aumentos por anos de servicio, consistentes en trienios
cuyo importe se sefiala en el anexo II. En todo caso tendra las limitaciones
establecidas en el articulo 25 del Estatuto de los Trabajadores.

Los trienios se computaran en razén del tiempo trabajado en la empresa,
comenzandose a devengar desde el uno de enero del aio en que se cumpla
el trienio.

Articulo 17. Complemento personal.

Aquellos trabajadores que en 1997 venian percibiendo el concepto de
antigiiedad, percibiran, bajo la denominaciéon de este concepto, la dife-
rencia entre lo que venian percibiendo por antigiiedad, y lo que deben
percibir en 1998 por aplicacién del articulo 16 de este Convenio, respetando
con ello el computo global anual sefialado en el articulo 9 del presente
Convenio.

Se incluiran aqui aquellas diferencias existentes entre los especificos
que se venian percibiendo y las cantidades absorbidas por este Convenio.

Articulo 18. Pagas extraordinarias.

Todos los trabajadores percibiran dos gratificaciones extraordinarias
que se devengaran y abonaran en los meses de junio y diciembre de cada
ano. El importe de cada una de estas gratificaciones serd de una men-
sualidad de salario base, antigiiedad y la parte de complemento personal
que se refiera exclusivamente a antigiedad reconocida de anos anteriores
a 1998.

Al personal que ingrese o cese en la empresa en el transcurso del
ano, se le abonaran las pagas extraordinarias, prorrateandose por sextas
partes, en razén del tiempo de servicio prestado en la empresa durante
el semestre de ingreso o cese.

Articulo 19. Complemento especifico.

Tendran derecho a percibir este complemento aquellos trabajadores
que reunan las condiciones siguientes:

a) Los trabajadores que por necesidades organizativas de la empresa
presten sus servicios en régimen de horario partido y sélo durante el
periodo en que se produzca dicha circunstancia, que sera prorrateable

por dias, percibirdan una cuantia minima mensual de veintisiete mil pesetas
(27.000 pesetas).

b) Tendran derecho a percibir este complemento aquellos trabaja-
dores que realicen mayor cantidad de funciones o éstas sean de nivel
superior, asi como en aquellos casos de actuaciones notables superiores
alas normales, todo ello derivado de exigencias organizativas de la empresa
y durante un periodo de tiempo.

Articulo 20. Complemento del rendimiento.

Es el complemento que permite determinar las variaciones en el ren-
dimiento de un trabajador, que de ser satisfactorio en funcion de lo exigido
para su puesto de trabajo, se percibira en los importes que para su nivel
se fijan en el anexo V.

Este rendimiento podra considerarse superior o inferior al anterior
en los siguientes términos:

Rendimiento inferior al suficiente:

Este rendimiento, de valor 0, se determinara siempre que se den las
siguientes circunstancias:

Inasistencia injustificada al trabajo de forma reiterada;

Casos considerados como falta grave o muy grave durante un plazo
de seis meses;

Y en aquellos otros casos en los que se considerase que la valoracion
debe ser inferior al rendimiento suficiente se acordara en Comisién Pari-
taria.

Rendimiento superior al suficiente:

Este rendimiento se determinarda en funcién, para el pago mensual,
de los siguientes factores: Calidad-cantidad del trabajo, eficacia y reso-
lucién, grado de autonomia de accion responsable, creatividad util, ini-
ciativa, disponibilidad, versatilidad de funciones, cumplimiento de obje-
tivos, discrecion y rigurosidad. Por lo que respecta al pago anual, ademds,
se tendran en consideracion dos nuevos criterios: Grado de estimulo y
actitud integradora. Estos factores son definidos en el anexo V, pudiendo
ser modificados por la Comisién Paritaria.

Para determinar el importe de este complemento trimestralmente el
Director de Areay el Jefe de Departamento valoraran los factores ya men-
cionados, pudiendo oscilar entre la siguiente valoracion:

Con rendimiento satisfactorio 1, 2, 3 y 4.
Con rendimiento bueno 5, 6 y 7.

Con rendimiento notable 8 y 9.

Con rendimiento extraordinario 10.

La cantidad a percibir por el concepto de rendimiento superior mensual
y anual se determinara aplicando a la puntuacién obtenido el valor del
punto, que para 1998 serd el que figura en el anexo V.

El complemento del rendimiento sera abonado mensual y anualmente.
La cantidad que corresponda al rendimiento mensual se percibird en el
trimestre siguiente a la valoracién, y la correspondiente al rendimiento
anual se percibira en los meses de julio y diciembre.

De esta valoracion se obtendra un total de puntos para el rendimiento
mensual y otro para el rendimiento anual, dando traslado al trabajador
para su conformidad. En caso de discrepancia, el trabajador podra a través
del Comité de Empresa acudir a la Comision Paritaria para que su valo-
racion sea revisada.

Si por cualquier causa fuera preceptivo realizar una liquidacion referida
a periodos incompletos, ésta se efectuara respecto al periodo efectivamente
trabajado. En los supuestos de cese, la valoracion se determinara en el
momento que se produzca, y en los casos de ingreso en la empresa, este
complemento entrara en consideracion en la valoracion siguiente a la fecha
de su incorporacion.

Articulo 21.

Los complementos senalados en los articulos 19 y 20 de este Convenio
se abonaran siempre y cuando el trabajador se encuentre en activo y se
den las circunstancias que lo motivaron, quedando en suspenso su per-
cepcion en situacion de Incapacidad Temporal desde el vigésimo dia de
la baja médica.
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Articulo 22. Horas extraordinarias.

Respecto a la realizacion de las horas extraordinarias se estara a lo
dispuesto en el articulo 35 del Estatuto de los Trabajadores. Se realizaran
estrictamente las necesarias.

El importe de las horas extraordinarias por niveles son las que figuran
en el anexo IV

Articulo 23. Dietas v gastos de viage.

Los trabajadores que por necesidad del servicio tengan que efectuar
viajes o desplazamientos, percibiran los gastos de locomociéon y dietas
establecidos en la correspondiente norma.

CAPITULO VI

Jornadas, vacaciones, permisos y excedencias

Articulo 24. Jornada de trabajo.

La jornada laboral se establece en treinta y siete horas y media sema-
nales. En los casos que se realicen jornadas inferiores a las convenidas
las retribuciones seran proporcionales al tiempo efectivamente trabajado.

Durante una semana al ano, coincidiendo con la del Patrono de la
ciudad, la jornada diaria se reducird en una hora y media para lo que
el horario de salida se adelantara en este tiempo, en caso de que las
necesidades organizativas de la empresa no lo permitiesen se les com-
pensara con un dia de descanso.

Articulo 25. Horario de trabajo.

a) Horario general: La jornada laboral sera de lunes a viernes, inclu-
sive, de ocho (8:00 h) a quince horas treinta minutos (15:30 h).

b) Horario flexible: La jornada laboral sera de lunes a viernes, inclu-
sive, respetando el nimero de horas laborales durante el ano del horario
general. Podra acordarse, con el Comité de Empresa, el horario mas ade-
cuado a las necesidades del servicio, en cada época del ano; debiendo
compensarse los excesos de trabajo que se puedan producir en una deter-
minada época del afo, con tiempo de descanso en otra en que no exista
esta actividad.

c) Otros horarios: En aquellos servicios que por su especial actividad
sea necesario implantar un horario distinto de los reglados en este Con-
venio, se acordara personalmente con los afectados por el mismo, debiendo
respetarse la jornada y los veinte minutos de descanso.

d) Todo el personal sea cual fuere su régimen horario disfrutara de
un descanso maximo de veinte minutos diarios, computables como jornada,
que no seran ni acumulables ni compensables. Lo anteriormente indicado,
sera de aplicacion al personal que trabaje a tiempo parcial, que disfrutara
de un descanso proporcional al tiempo efectivamente trabajado.

Articulo 26. Puntualidad.

Los trabajadores se obligan a respetar estrictamente los horarios esta-
blecidos, pudiendo la empresa establecer los mecanismos de control que
considere necesario. No obstante, en los servicios que lo permitan, se acuer-
da una flexibilidad de quince minutos a la entrada o salida, pero de forma
que al final de la semana debe estar compensada la jornada laboral pactada.

Articulo 27. Vacaciones.

1. Todo el personal sujeto al presente Convenio, disfrutara de unas
vacaciones anuales de veintidés dias (22) laborables.

2. El periodo de vacaciones sera preferentemente el mes de agosto.
No obstante el Colegio, oidos los representantes de los trabajadores y
teniendo en cuenta la naturaleza especifica de los departamentos y su
correcto funcionamiento, indicara cuales fechas son las mas convenientes.
En todo caso, se tomaran las medidas necesarias para el mantenimiento
minimo de los servicios.

3. Con independencia de lo anteriormente indicado, cada trabajador
dispondra de seis dias (6) cada ano, que no podran ser acumulados ni
total ni parcialmente a los de vacaciones. La concesion de estos dias y
el momento de su disfrute estarda en todo caso condicionado a las nece-
sidades de los servicios de la empresa. Estos dias no podran ser com-
pensados econémicamente y podran ser disfrutados entre el 1 de enero
del ano correspondiente hasta el 15 de enero del ano siguiente. Los tra-

bajadores de nuevo ingreso o aquellos que cesen en el afno disfrutaran
de la parte proporcional de estos dias.

4. Los trabajadores de nuevo ingreso disfrutaran en el ano que ingre-
sen la parte de vacaciones proporcionales al tiempo efectivamente tra-
bajado.

5. Cuando el trabajador cese en el transcurso del afo, tendra derecho
a percibir en metdalico la parte proporcional de las vacaciones a razén
del tiempo trabajado, si ain no los hubiera disfrutado.

En el caso de haber disfrutado de dias, tanto de vacaciones como de
asuntos propios, sin que les hubiese correspondido, los dias disfrutados
de mas se descontaran en la liquidacion que pudiera corresponderles.

Articulo 28. Permisos retribuidos.

1. Fiestas: Todos los trabajadores disfrutaran de las fiestas laborales
que se especificaran todos los anos en el calendario laboral de conformidad
al articulo 37.2 del Estatuto de los Trabajadores. Ademads los trabajadores
disfrutaran del 24 y 31 de diciembre y si coincidiesen en sidbado o domingo,
se acumularian a los seis (6) dias anuales de los que dispone el trabajador
conforme al articulo 27.3 de este Convenio.

2. Permisos retribuidos: Los trabajadores, previo aviso y justificacion,
podran ausentarse del trabajo con derecho a remuneracion por los motivos
y tiempo previstos en el articulo 37.3 del Estatuto de los Trabajadores
y para acudir a la realizacion de exdmenes para la obtencién de titulos
oficiales u otros de naturaleza andloga.

3. Lactancia: Los trabajadores, por lactancia de un hijo menor de
nueve meses tendran derecho a una hora de ausencia del trabajo, que
podra 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. Este permiso podra ser disfrutado indistintamente
por la madre o el padre. En caso de que el conyuge trabaje por cuenta
propia se estara a lo que determine la Comision Paritaria.

No obstante de forma particular podra pactarse individualmente,
teniendo en cuenta las necesidades de cada trabajador, el disfrute de este
permiso.

Articulo 29. Permisos no retribuidos.

1. Quien por razones de guarda legal tenga a su cuidado directo algin
menor de seis anos o a un discapacitado fisico o psiquico que no desempeiie
otra actividad retribuida, tendra derecho a una reduccién de la jornada
de trabajo, con la disminucién proporcional del salario entre, al menos,
un tercio y un maximo de la mitad de la duracion de aquélla.

2. El trabajador que cuente con una antigiiedad en la empresa de
al menos tres anos, podra solicitar un permiso no retribuido de una dura-
cién minima de quince dias. Este permiso se computara a efectos de anti-
gliedad y su duracién acumulada no podra exceder de tres meses en el
periodo de dos aios

Este permiso sélo podra ser ejercido otra vez por el mismo trabajador,
si han transcurrido mas de dos anos desde el final del anterior permiso
de tales caracteristicas.

La concesion de este permiso quedara supeditado a las necesidades
del servicio.

Articulo 30. Ausencias e inasistencias al trabajo.

Deberan comunicarse a la empresa y justificar documentalmente con
anterioridad o, en su defecto, lo antes posible.

Si la inasistencia no esta suficientemente justificada se entendera como
ausencia injustificada.

1. Ausencia justificada:

1.1 Por consulta médica, el empleado podra ausentarse del puesto
de trabajo un maximo de ocho horas al mes, pudiendo acumular el saldo
no utilizado del mes natural inmediatamente anterior. Estas ausencias
deberan justificarse y en ningin caso se podra ausentar el trabajador
durante toda la jornada por esta causa. La contabilizaciéon de estas horas
se hara por meses naturales.

1.2 Por otras causas personales debidamente acreditadas: Para lo que
se necesitara el conforme de su Jefe inmediato, especificando el motivo
de la ausencia, y en ningin caso se podra ausentar el trabajador durante
toda la jornada por esta causa.

Por las horas que excedan de lo autorizado se producira el descuento
de haberes correspondiente a éstas y la parte proporcional de pagas extras



28858 Lunes 24

agosto 1998

BOE num. 202

y vacaciones. El trabajador podra optar por recuperar estas horas que
excedan, en cuyo caso no se producira descuento alguno.

2. Inasistencia al trabajo:

2.1 Por enfermedad del empleado. Sin baja médica: Deberd comu-
nicarse telefénicamente a la empresa y justificarse a la reincorporacion
que se producirda en plazo maximo de tres dias con parte expedido por
el Médico de la Seguridad Social o entidad privada, siempre que fuera
posible.

2.2 Por enfermedad del empleado. Con baja médica: Debera justifi-
carse mediante la presentaciéon a la empresa, en el plazo de tres dias,
del parte de Incapacidad Temporal, expedido por el Médico de la Seguridad
Social.

3. Ausencias injustificadas.

Todas las ausencias o inasistencias no contempladas en los puntos
anteriores, se consideraran como ausencias injustificadas y, ademas del
descuento de haberes correspondiente a las horas dejadas de trabajar,
se aplicara el régimen disciplinario establecido en el presente Convenio.

Las ausencias injustificadas no seran recuperables.

Articulo 31. Excedencias.

El régimen de excedencias se regira de conformidad con la regulacién
prevista en la normativa laboral vigente. En el caso de excedencia volun-
taria el trabajador debera solicitar el reingreso treinta dias antes de fina-
lizar el plazo para el cual fue solicitada, perdiendo en caso contrario dere-
cho al reingreso.

CAPITULO VII

Seguridad e higiene en el trabajo

Articulo 32.  Salud laboral.

La empresa y los trabajadores afectados por este Convenio cumpliran
las disposiciones contenidas en la normativa vigente sobre seguridad y
salud laboral y, en especial, las de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre,
de Prevencion de Riesgos Laborales, y sus disposiciones de desarrollo.

Se tendra en cuenta las actuaciones de la Comision de Seguridad y
Salud en el Trabajo, prevista en el articulo 33 del presente Convenio.

Articulo 33. Comision de Seguridad y Salud.

Esta Comision se constituira en el plazo maximo de dos meses de
la entrada en vigor del presente Convenio. Este Comité sera el érgano
paritario y colegiado de participacion destinado a la consulta regular y
periédica de las actuaciones de la empresa en materia de prevenciéon de
riesgos.

El Comité estard formado por los Delegados de Prevencién, de una
parte, y por el empresario y/o sus representantes en numero igual al de
los Delegados de Prevencion, de la otra.

En las reuniones del Comité de Seguridad y Salud participaran, con
voz pero sin voto, los Delegados sindicales y los responsables técnicos
de la prevencion en la empresa que no estén incluidos en la composicion
a la que se refiere el parrafo anterior. En las mismas condiciones podran
participar trabajadores de la empresa que cuenten con una especial cua-
lificacion o informacion respecto de concretas cuestiones que se debatan
en este 6rgano y técnicos en prevencion ajenos a la empresa, siempre
que asi lo solicite alguna de las representaciones en el Comité.

El Comité se reunird trimestralmente y siempre que lo solicite alguna
de las representaciones del mismo. El Comité adoptara sus propias normas
de funcionamiento. El1 Comité de Seguridad y Salud tendra las siguientes
competencias:

a) Participar en la elaboracién, puesta en practica y evaluacion de
los planes y programas de prevencion de riesgos en la empresa.

b) Promover iniciativas sobre métodos y procedimientos para la efec-
tiva prevencién de los riesgos proponiendo a la empresa la mejora de
las condiciones o la correccion de las deficiencias existentes.

En el ejercicio de sus competencias, el Comité estara facultado para:

a) Conocer directamente la situacion relativa a la prevencion de ries-
gos, en los centros de trabajo, realizando a tal efecto las visitas que estime
oportunas.

b) Conocer cuantos documentos e informes relativos a las condiciones
de trabajo sean necesarios para el cumplimiento de sus funciones, asi
como los procedentes de la actividad del servicio de prevencion, en su
caso.

c¢) Conocer y analizar los danos producidos en la salud o en la inte-
gridad fisica de los trabajadores, al objeto de valorar sus causas y proponer
las medidas preventivas oportunas.

d) Conocer e informar la memoria y programacion anual de servicios
de prevencion.

Articulo 34. Reconocimiento médico.

Anualmente se efectuara un reconocimiento médico a todos los tra-
bajadores del Colegio de Huérfanos de Hacienda. Asimismo y con inde-
pendencia de lo anteriormente indicado, se efectuara un reconocimiento
médico a todo trabajador que se vaya a incorporar al Colegio y con caracter
previo al inicio de su actividad.

En todo caso, dicho reconocimiento tendra en cuenta, fundamental-
mente, las caracteristicas del puesto de trabajo.

CAPITULO VIII

Faltas y sanciones

Articulo 35. Clases de faltas.

Las faltas cometidas por los trabajadores al servicio del Colegio de
Huérfanos de Hacienda se clasificaran en leves, graves y muy graves.

Articulo 36. Faltas leves.

Se consideraran faltas leves:

1. Tres faltas de puntualidad durante treinta dias sin que exista causa
justificada.

2. Saldo mensual negativo superior a sesenta minutos en cémputo
de horario de presencia no justificado.

3. La inasistencia al trabajo por causa justificada que no haya sido
comunicada con la antelaciéon debida, a no ser que quede acreditada la
imposibilidad de hacerlo.

4. La falta de aseo y limpieza personal.

5. Falta de atencién, descortesia o diligencia con el personal de la
empresa, clientes o suministradores o colaboradores.

6. Discusiones que repercutan en la buena marcha de los servicios.

7. Faltar al trabajo un dia al mes sin causa justificada.

8. La embriaguez o el consumo de drogas, sustancias toxicas o estu-
pefacientes, de forma ocasional en el trabajo.

9. No usar adecuadamente, de acuerdo con su naturaleza y los riesgos
previsibles, las maquinas, aparatos, herramientas, sustancias peligrosas,
equipos de transporte y, en general, cualesquiera otros medios con los
que desarrollen su actividad y que produzca deterioros leves del mismo.

Articulo 37. Faltas graves.

Se consideraran faltas graves:

1. Faltar al trabajo dos dias al mes sin causa justificada.

2. Lasimulacion de enfermedad o accidente.

3. Simular la presencia de otro trabajador, valiéndose de su ficha,
firma, tarjeta de control u otro procedimiento que produzca efectos simi-
lares.

4. Falta de atencion, diligencia o respeto, con los beneficiarios, sus
representantes legales, socios, hijos de socios o personas que retinan los
requisitos para adquirir tal condicion.

5. Cambiar, mirar o revolver cajones, armarios, mesas y ropas de
los compaineros sin la debida autorizacion.

6. Acceder por via informatica a ficheros o bases de datos para los
que no este autorizado.

7. No mantener la confidencialidad, por accién u omisién, de los asun-
tos relativos a los datos laborales, econémicos y comerciales del Colegio
de Huérfanos de Hacienda.

8. Los cometidos contra la disciplina en el trabajo o en contra del
respeto debido a los companeros, superiores o subordinados.

9. Lareincidencia en las faltas leves, incluso las de puntualidad, aun-
que sean de distinta naturaleza, dentro de un trimestre, cuando hayan
mediado sanciones.
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10. El abandono del puesto de trabajo sin causa justificada.

11. Lanegligencia del trabajador cuando cause perjuicio grave.

12. El saldo mensual negativo superior a tres horas en el cémputo
de horario de presencia no justificada.

13. Ladesobediencia alas directrices de trabajo, incluidas las relativas
a las normas de seguridad e higiene, asi como la imprudencia o negligencia
en el trabajo, salvo que de ellas derivasen perjuicios graves a la empresa,
causaren averias a las instalaciones, maquinarias y, en general, bienes
de la empresa o comportasen riesgo de accidente para las personas, en
cuyo caso seran consideradas como muy graves.

14. La falta de comunicacion a la empresa de los desperfectos o anor-
malidades observados en los tutiles, herramientas, vehiculos y obras a su
cargo, cuando de ello se hubiere derivado un perjuicio grave a la empresa.

Articulo 38. Faltas muy graves.

Se consideraran faltas muy graves:

1. El fraude, la deslealtad y el abuso de confianza en las gestiones
encomendadas.

2. Elhurtoy el robo, tanto alos demas trabajadores, como a la empresa
o a cualquier persona dentro de los locales de la entidad o fuera de la
misma.

3. La simulaciéon comprobada de enfermedad, inutilizar o causar des-
perfectos en maquinas, aparatos, instalaciones, enseres y departamentos
de la empresa, asi como a sus ficheros, bancos de datos o sistema infor-
matico. Quedan incluidos en este apartado la alteracién, manipulacion
u ocultacion fraudulenta de datos.

4. Estar condenado por sentencia firme por la comisién de cualquier
tipo de delito.

5. La continua, reiterada y habitual falta de aseo y limpieza personal,
que produzca queja justificada de compaineros, subordinados o superiores.

6. La embriaguez o el consumo de drogas, sustancias toxicas o estu-
pefacientes de forma habitual en el trabajo.

7. Larealizacion de trabajos o actividades que impliquen competencia
a la empresa sin previa autorizacion.

8. La falta de asistencia al trabajo mas de dos dias al mes sin causa
justificada.

9. Los malos tratos de palabra u obra o falta grave de respeto y con-
sideracion a superiores, companeros, subordinados, beneficiarios, socios
o hijos de socios o sus representantes legales.

10. No mantener la confidencialidad, por accién u omisién, de los
datos personales de los socios, beneficiarios y trabajadores del Colegio.

11. El abandono del puesto de trabajo sin causa justificada cuando
se siga perjuicio grave para la Institucion.

12. Lareincidencia en falta grave aunque sea de la misma naturaleza
dentro del mismo trimestre, siempre que haya sido objeto de sancion.

13. Las faltas graves cuando causen perjuicio para la Institucion.

14. Los incumplimientos contractuales previstos en el articulo 54.2
del Estatuto de los Trabajadores.

Articulo 39. Sanciones.

Las sanciones que la empresa puede aplicar, segin la gravedad y cir-
cunstancias de las faltas cometidas, seran las siguientes:

a) Faltas leves:

1. Amonestacion verbal.
2.  Amonestacion escrita.
3. Suspension de empleo y sueldo de uno a tres dias.

b) Faltas graves:

1. Suspensiéon de empleo y sueldo de quince a treinta dias.
2. Inhabilitacion por un plazo no superior a un ano para ascenso
a categoria superior.

c) Faltas muy graves:

1. Suspension de empleo y sueldo de un mes a tres meses.
2. Inhabilitacion definitiva para el ascenso a categorias superiores.
3. Despido.

La no ejecucion de la sancion fijada no alterara el caracter y grado
de la misma.

Articulo 40. Procedimiento sancionador.

Sera requisito imprescindible para la imposiciéon de sanciones graves
y muy graves la tramitaciéon de expediente contradictorio con audiencia
del interesado y notificacion de los hechos al Comité de Empresa.

Para la aplicacion de las sanciones se tendra en cuenta el mayor o
menor grado de responsabilidad de su autor, categoria profesional del
mismo, repercusion de los hechos en la Institucion, demas trabajadores
o beneficiarios, socios e hijos de socios.

CAPITULO IX

Vigilancia e interpretacion

Articulo 41. Comision Paritaria de vigilancia e interpretacion
del Convenio.

Se encomienda la vigilancia e interpretacién de los pactos contenidos
en el presente Convenio a una Comisién Paritaria de la representacion
de las partes negociadoras para entender de cuantas cuestiones le sean
atribuidas, que se constituird en el plazo maximo de veinte dias a contar
desde la fecha de entrada en vigor.

La Comisién estara integrada por los representantes de la empresa
y los representantes de los trabajadores. Dicha reunion sera presidida
en cada sesiéon por uno de sus componentes, siguiendo el orden, una vez
constituida, queda fijado mediante sorteo. Actuara de secretario en todas
las sesiones el miembro mas joven de los que asistan a la misma, salvo
que se designe otro por las partes.

Los acuerdos se adoptaran por unanimidad o, en su defecto, por mayo-
ria simple y se reflejaran en cada acta levantada al efecto. Para la validez
de los acuerdos se requerird la presencia de los miembros de ambas
representaciones.

Esta Comisiéon celebrara sus reuniones previa convocatoria de cual-
quiera de sus integrantes.

A las mismas podran asistir los asesores que las partes integrantes
consideren necesarios, con un limite de dos por cada una, si bien no
tendra derecho a voto.

CAPITULO X

Aspectos sociales

Articulo 42. Prestaciones médicas.

Los trabajadores, sus conyuges y sus familiares consanguineos en linea
directa ascendente de primer grado y en linea descendente de primer
y segundo grado hasta la edad de 23 afios, siempre que convivan con
ellos y dependan econémicamente de los mismos, tendran las prestaciones
médico-farmacéuticas establecidas para los beneficiarios del Colegio cuan-
do no estén cubiertos por la Seguridad Social. Las uniones de hecho, reque-
rirdn la acreditacion de convivencia continuada durante al menos tres
afos, sin perjuicio de los acuerdos que, en funcion de las circunstancias
que concurran en cada caso, tome la Comision Paritaria.

La empresa, cuando lo estime conveniente, podra solicitar informe
médico sobre la necesidad del gasto.

Articulo 43. Orfandad.

Los huérfanos de los trabajadores a que se refiere el presente Convenio,
disfrutaran de las mismas prestaciones que puedan corresponder a los
huérfanos de los socios de nimero del Colegio, pero sin que ello suponga
adquirir la condicién de socio por parte de los trabajadores.

Articulo 44. Plan de Formacion.

El Colegio de Huérfanos de Hacienda, directamente o a través de centros
oficiales o reconocidos, organizaran cursos de capacitacion profesional
para la adaptacion de los trabajadores a las modificaciones técnicas ope-
radas en los puestos de trabajo, asi como cursos de reconversién pro-
fesional para asegurar la estabilidad del trabajador en su empleo en supues-
tos de transformacion o modificacion funcional de la misma.
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Se creara una Comision de Formacion, constituida paritariamente entre
el CHH y la representacion de los trabajadores, para la planificacion y
elaboracion del calendario, en su caso, de los cursos de reconversion y
capacitacion profesional, asi como para la determinacion de las exigencias
culturales o profesionales de los trabajadores que deban participar en
los mismos.

Articulo 45. Préstamos para adquisicion de primera vivienda.

El Colegio podra conceder préstamos para la compra de la primera
vivienda que constituya domicilio habitual, a los trabajadores que lo soli-
citen y tengan una relacion laboral de caracter indefinido y una antigiiedad
minima de tres anos.

El préstamo se ajustara a los siguientes requisitos:

1. La cantidad maxima a conceder sera el equivalente a una anualidad
de todos los conceptos retributivos, tomando como base para el calculo
de las percepciones variables, la media de los que podria corresponderle.

En todo caso, esta cantidad no podra ser superior a cuatro millones
de pesetas (4.000.000 de pesetas).

2. El plazo maximo de amortizacién sera de seis anos (6) y devengara
un interés variable del Mibor menos un punto (1) sobre la cantidad pen-
diente de amortizar. Este préstamo tendra revisiones anuales.

3. El importe del préstamo se empleara como primera entrega o se
destinara a deducir el pago aplazado en la fecha de la concesion del prés-
tamo. Para el caso de que se tenga pendiente de amortizaciéon cantidades
correspondientes al articulo 46 del presente Convenio, simultineamente
ala concesion se detraera del préstamo para vivienda, la cantidad necesaria
para la cancelacion del anticipo indicado.

4. Para hacer frente a estos préstamos, el Colegio establece una can-
tidad maxima de veinticuatro millones (24.000.000) de pesetas de capital
vivo pendiente de amortizar.

5. El Colegio efectuara las liquidaciones que correspondan al caracter
legal de este tipo de préstamos y su importe se repercutira en los préstamos.

6. Todo préstamo habra de formalizarse en el correspondiente docu-
mento de préstamo y se estableceran las garantias que en cada caso el
Colegio determine.

7. Durante el periodo de descanso por maternidad el abono de la
cuota de este préstamo se realizard directamente al Colegio de Huérfanos
de Hacienda durante todos los meses que permanezca la trabajadora en
dicha situaciéon mediante la formula establecida en las Normas Internas.

Articulo 46. Préstamos.

Con independencia de los anticipos previstos en el articulo 29 del
Estatuto de los Trabajadores, el personal afectado por el presente Convenio
con mas de dos anos de antigiedad en el Colegio, tendra derecho a un
préstamo sin interés, hasta el importe de cinco mensualidades de sus
percepciones integras, sin que exceda de setecientas cincuenta mil
(750.000) pesetas por cada trabajador. Su amortizacion sera del 15 por
100 de la percepcion integra mensual, siempre que se amortize en el periodo
de vigencia que tenga su contrato, en su defecto, se incrementara la amor-
tizacion en la proporcion necesaria para conseguirlo. Este anticipo es
incompatible con el préstamo de primera vivienda y con el préstamo de
grave detrimento econémico familiar. Para este préstamo se constituye
una bolsa de siete millones (7.000.000) de pesetas de capital vivo pendiente
de amortizar.

Para acceder a este préstamo sera necesario presentar la solicitud
correspondiente y se concedera por orden de fecha de solicitud al Colegio.

Articulo 47. Personal con capacidad disminuida.

Los trabajadores por edad, defecto fisico u otra razén que tengan dis-
minuida su capacidad para misiones de particular esfuerzo o penosidad,
seran destinados a puestos de trabajo adecuados a su capacidad, y siempre
que conserven la aptitud suficiente para el desempeno de este puesto.

La determinacion de capacidad a los efectos previstos en el presente
articulo sera efectuada por la Comisién Paritaria de acuerdo con los infor-
mes técnicos que se estimen oportunos.

Articulo 48. Vestuario.

Los trabajadores que ostenten la categoria profesional 1, asi como los
trabajadores con puesto de trabajo en el archivo, tendran derecho anual-
mente a dos prendas de verano y a otras dos de invierno que le sirva
de «bata o guardapolvo», siempre que asi lo soliciten.

Articulo 49. Jubilacion.

Se establece la jubilacion obligatoria a todo trabajador que cumpla
la edad de sesenta y cinco (65) afios, siempre que concurran los siguientes
requisitos:

1. Que el trabajador afectado haya completado los periodos de caren-
cia necesarios para percibir la correspondiente pension de jubilacion.

2. Que la empresa dirija al trabajador un escrito en el que conste
la exigencia del cumplimiento de la referida obligacion.

Al pasar a la situacion de jubilacion, los trabajadores que estuvieran
en activo en el Colegio, percibiran por una sola vez la cantidad de cincuenta
mil (50.000) pesetas por quinquenio, o fraccion, trabajado en la institucion.

Articulo 50. Jubilacion anticipada.

Los trabajadores podran optar por la jubilacién anticipada a los sesenta
(60) anos de edad siempre que hayan completado los periodos de carencia
necesarios para percibir la correspondiente pension de jubilacion.

La empresa, en esta situaciéon, abonara al trabajador la cantidad de
una anualidad del salario base y antigiiedad que viene percibiendo, por
una sola vez y sera entregada en el mes siguiente a su jubilacion.

El trabajador que opte por esta decision debera comunicarla a la empre-
sa con dos meses de antelacion.

CAPITULO XI

Prestaciones asistenciales

Articulo 51.

Los hijos de los trabajadores del CHH, con alguna discapacidad, podran
disfrutar de las ayudas especiales, tales como: Atencién domiciliaria, asis-
tencia a centros especiales, tratamientos médicos especiales, ayudas téc-
nicas, etc., en general el tratamiento prescrito para cada caso, previo estu-
dio de la Comision Paritaria.

Articulo 52.

Los trabajadores del CHH podran gozar de los mismos descuentos que
los socios en las actividades de animacion sociocultural, Centro de Estudios
del CHH u otras analogas que pudieran existir en el futuro. El orden
de ocupacion de las plazas, si fueran limitadas, sera: En primer lugar,
los socios; en segundo, los trabajadores, y en tercer lugar, las terceras
personas.

Articulo 53.

Se establece una bolsa unica para los dos articulos anteriores de un
millén (1.000.000) de pesetas, donde el 20 por 100 sera de aplicacion
al articulo 52 frente al 51, que tendra preferencia tanto en la concesiéon
como en la cantidad, pues sera superior el porcentaje establecido si la
situacion lo requiere.

En caso de no consumirse la bolsa en el ano natural, pasara la diferencia
automaticamente a incrementar la bolsa del aio inmediatamente posterior.

Articulo 54.

Con independencia de los anticipos previstos en el articulo 29 del
Estatuto de los Trabajadores, el personal afectado por el presente Convenio
con mas de dos anos de antigliedad en el Colegio, tendra derecho a un
préstamo en caso de grave detrimento econémico familiar, hasta el importe
de una anualidad de todos los conceptos retributivos fijos, sin que exceda
de dos millones y medio (2.500.000) de pesetas. El plazo maximo de amor-
tizacion sera de sesenta (60) mensualidades, cinco (5) anos. El interés
devengado, estara en funcion del periodo maximo de amortizacion, segin
la siguiente escala:

Interés aplicable

Porcentaje
Periodo de amortizacion: Un afio, doce mensualidades ...... 1
Periodo de amortizaciéon: Dos afnos, veinticuatro mensua-
Hdades ....ooiii 2
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Interés aplicable

Porcentaje
Periodo de amortizacion: Tres anos, treinta y seis men-
sualidades .......ooooiiiii i 3
Periodo de amortizaciéon: Cuatro anos, cuarenta y ocho
mensualidades ... 4
Periodo de amortizacion: Cinco anos, sesenta mensualidades. 5

En cualquier caso, el tipo de interés aplicable no podra ser superior
al Mibor menos un (1) punto. Este préstamo tendra revisiones anuales.

Para acceder a la concesion de este préstamo sera necesario la apro-
bacién de la Junta de Gobierno con el informe previo favorable del Comité
de Empresa y se formalizara en documento de préstamo donde se esta-
bleceran las garantias que en cada caso el Colegio determine. Para este
préstamo se constituye una bolsa de cinco millones (5.000.000) de pesetas
de capital vivo pendiente de amortizar; en cualquier caso, sin perjuicio
de que la Comision Paritaria pueda, en casos de extrema gravedad, modi-
ficarla.

Este préstamo es incompatible con el préstamo de primera vivienda
y el con el préstamo sin interés.

Durante el periodo de descanso por maternidad el abono de la cuota
de estos préstamos se realizara directamente al Colegio de Huérfanos de
Hacienda durante todos los meses que permanezca la trabajadora en dicha
situacion mediante la formula establecida en las Normas Internas.

Disposiciones transitorias.

Primera.—Los anticipos solicitados, en funcién del articulo 46 del ante-
rior Convenio Colectivo, con anterioridad a la fecha de aprobaciéon de
este Convenio, se concederan con el limite de cinco (5) mensualidades
con un maximo de un millén (1.000.000) de pesetas.

Segunda.—Los préstamos de primera vivienda concedidos con ante-
rioridad a la aprobacion de este Convenio seran revisados, de conformidad
con éste, en los capitales pendientes, desde la fecha de entrada en vigor
del Convenio.

Tercera.—El complemento personal absorbera las diferencias entre el
importe de los trienios que cumplen en 1998 y el importe que les hubiese
correspondido con el Convenio anterior, al haberse devengado el trienio
al amparo del Convenio anterior.

Disposicién final.

En todo lo no previsto en el presente Convenio, se estard a cuanto
dispone el Estatuto de los Trabajadores y la legislacion vigente y podra
ser modificado, previa denuncia, cuando existan causas de fuerza mayor
o disposiciones legales que lo exijan.

ANEXO I

Salario base

NV.1 . 395.074
NV.2 . 288.576
NV.3 . 240.479
NV.4 ... 197.537
NV.5 185.514
NV.6 .ooovennnnnnn. 161.037
NV.7 135.271
NV.8 .. 118.092
NV.9 105.639
ANEXO II
Antigiedad
NV.1 oo, 7.000
NV.2 . 7.000
NV.3 i, 7.000
NV.4 ... 7.000
NV.5 i, 5.500
NV.6 oo, 5.500
NV.7 i, 5.500
NV.8 oo, 4.000
NV.9 4.000

ANEXO III
Complemento especifico

Méximo mensual

Niveles 1,2,3y4 .. 60.000

Niveles 5,6y 7 .... 50.000

Niveles8y9 ....... 40.000
ANEXO IV

Horas extraordinarias

NV.1 . 5.500
NV.2 4.000
NV.3 3.300
NV.4 ... 2.700
NV.5 .. 2.600
NV.6 ..o 2.200
NV.7 1.900
NV.8 ..o 1.600
NV.9 .. 1.500
ANEXOV

El complemento del rendimiento se determinara con la valoraciéon de
los siguientes factores:

Factores mensuales:

Calidad-cantidad del trabajo: Ese factor define la relacion entre la cali-
dad y la cantidad de trabajo 1util realizado como resultante de un proceso
productivo superior al normal exigible en el puesto de trabajo.

Eficacia y resolucion: Este factor define las acciones que emprende
por propia voluntad, dentro del nivel que tiene en la organizacién, un
trabajador para dar una solucién, con un efecto deseado de beneficio a
la institucién, ante una dificultad, duda o problema creado en su puesto
de trabajo con la suficiente audacia, determinaciéon, prontitud y viveza.

Grado de autonomia de acciéon responsable: Este factor define el grado
de independencia relativa de un trabajador con una actuacién en su puesto
de trabajo, que no exceda de las limitaciones impuestas por el propio
puesto que desempeia, y en funcién de la mayor o menor dependencia
jerarquica, de la propia responsabilidad exigible y de unas actuaciones
que no causen perjuicio a la organizacion.

Creatividad util: este factor define el grado de pensamiento innovador
del empleado, con repercusion directa en su trabajo, con aportacion de
ideas ttiles para su mejora, con anticipacion a los problemas y proponiendo
férmulas para su resolucion.

Iniciativa: Este factor define la cualidad de un trabajador para realizar
propuestas de mejora que permita desarrollar su puesto de trabajo de
forma mas eficaz.

Disponibilidad: Este factor define la disposicion del trabajador para
colaborar en trabajos urgentes que se realicen de forma inusual fuera
del horario normal.

Versatilidad de funciones: Este factor define la disposiciéon del tra-
bajador para dar respuestas laborales a demandas de la organizacion, rea-
lizando tareas que sin ser especificamente de su puesto, son necesarias
para la buena marcha de la Institucién, incluyendo realizar funciones
extraordinarias o de diferente categoria a la que viene desempenando
o efectuar desplazamientos o viajes, todo ello de forma temporal.

Cumplimiento de objetivos: Es el factor que define el logro de nuevos
objetivos o el mantenimiento eficaz de los prefijados con anterioridad.

Discrecion: Este factor define las actuaciones superiores a las exigibles
por su puesto de trabajo para evitar que los datos e informaciones que
conoce por motivo de su trabajo puedan ser conocidos por terceros, siempre
y cuando esto no signifique interrumpir el normal funcionamiento de la
unidad a la que pertenezca o de aquellas personas que trabajen en la
Institucion y deban conocer el dato de que se trate por razén de sus
funciones.

Rigurosidad: Es el factor que define las acciones superiores a las exi-
gibles por su puesto de trabajo con la precision y exactitud que requieran,
sin que esto conlleve una postura inflexible en su puesto de trabajo.

Factores anuales:

Grado de estimulo: Este factor se define como el grado de aliciente
y mejora de un trabajador en su puesto de trabajo, con el desarrollo de
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una tarea mas eficaz, creativa y responsable, con buen talante que permita
mantener el incentivo por el puesto que viene desempenando.

Actitud integradora: Este factor se define como el grado de coherencia
de las actuaciones del trabajador en el sentido unitario de accién de su
grupo de trabajo, de la organizacion interna del Colegio y de la Institucion
teniendo en consideracion los aspectos asistenciales, filoséficos y orga-
nizativos de la misma, sin que suponga su actuacion situaciones de cris-
pacion y alteracion del clima laboral.

El valor del rendimiento sera el siguiente para 1998.

Rendimiento superior
Rendimiento Valor de7un punto
Nivel suficiente
Mensual Rendimiento Rendimiento
mensual anual
1 33.600 8.100 52.500
2 25.600 8.100 20.000
3 19.600 4.500 20.000
4 16.600 4.500 20.000
5 15.000 3.600 20.000
6 13.800 3.600 10.000
7 12.600 3.600 10.000
8 9.600 2.700 10.000
9 6.700 1.900 10.000
ANEXO VI

Definicion de categorias profesionales y puestos de trabajo

A) Categorias profesionales.

Grupo profesional 1: Tareas que se ejecuten segun instrucciones con-
cretas, claramente establecidas, con un alto grado de dependencia, que
requieran preferentemente esfuerzo fisico o atencién y que no necesitan
de formacién especifica salvo la ocasional de un periodo de adaptacion.

Formacion: Experiencia adquirida en el desempeiio de una profesion
equivalente y titulaciéon de graduado escolar o certificado de escolaridad
o similar.

Grupo profesional 2: Tareas que consisten en operaciones realizadas
siguiendo un método de trabajo preciso, con alto grado de supervision,
que normalmente exigen conocimientos profesionales de supervision, de
caracter elemental y de un periodo breve de adaptacion.

Formacion: Titulacion o conocimientos adquiridos en el desempeiio
de su profesion equivalentes a Graduado Escolar o Formaciéon Profesio-
nal 1.

Grupo profesional 3: Tareas consistentes en la ejecuciéon de opera-
ciones que, aun cuando se realicen bajo instrucciones precisas, requieran
adecuados conocimientos profesionales y aptitudes practicas y cuya res-
ponsabilidad esta limitada por una supervision directa o sistematica.

Formacion: Titulacién o conocimientos adquiridos en el desempeino
de su profesion equivalentes a Educacion General Basica o Formacion
Profesional 1, complementada con una formacion especifica en el puesto
de trabajo.

Grupo profesional 4: Trabajos de ejecucién autonoma que exijan, habi-
tualmente, iniciativa por parte de los trabajadores que los desempenan,
comportando, bajo supervision, la responsabilidad de los mismos, pudiendo
ser ayudados por otro u otros trabajadores.

Formacion: Titulacién o conocimientos adquiridos en el desempeino
de su profesion equivalentes a Bachillerato Unificado Polivalente o For-
macion Profesional 2, complementada con formacion especifica en el pues-
to de trabajo.

Grupo profesional 5: Funciones que suponen la integracion, coordi-
nacion y supervision de tareas homogéneas, realizadas por un conjunto
de colaboradores, en un estadio organizativo menor.

Tareas que, aun sin suponer corresponsabilidad de mando, tienen un
contenido medio de actividad intelectual y de interrelacion humana, en
un marco de instrucciones precisas de complejidad técnica media con
autonomia dentro del proceso establecido.

Formacion: Titulacion o conocimientos adquiridos en el desempeno
de su profesion equivalentes a Bachillerato Unificado Polivalente o For-
macion Profesional 2, complementada con una experiencia dilatada en
el puesto de trabajo.

Grupo profesional 6: Funciones que suponen la integracion, coordi-
nacion y supervision de tareas diversas, realizadas por un conjunto de
colaboradores.

Tareas complejas pero homogéneas que, aun sin implicar responsa-
bilidad de mando, tienen un alto contenido intelectual o de interrelacion
humana, en un marco de instrucciones generales de alta complejidad
técnica.

Formacion: Titulacion o conocimientos adquiridos en el desempeno
de su profesion equivalentes a estudios universitarios de grado medio,
completada con una formacion especifica en el puesto de trabajo.

Grupo profesional 7: Funciones que suponen la realizacion de tareas
técnicas complejas y heterogéneas, con objetivos globales definidos y alto
grado de exigencia en autonomia, iniciativa y responsabilidad.

Se incluyen también en este grupo profesional funciones que suponen
responsabilidad completa por la gestion de una o varias areas funcionales
de la empresa, a partir de directrices generales muy amplias directamente
emanadas del personal perteneciente al grupo profesional O, o de propia
direccion, a los que deben dar cuenta de su gestion.

Funciones que suponen la realizacion de tareas técnicas de mas alta
complejidad e incluso la participacion en la definicion de los objetivos
concretos a alcanzar en su campo, con muy alto grado de autonomia,
iniciativa y responsabilidad en dicho cargo de especialidad técnica.

Formacion: Titulaciéon o conocimientos adquiridos en el desempeio
de su profesion equivalentes a estudios universitarios de grado medio,
completada con una experiencia dilatada en su sector profesional, o a
estudios de grado superior, completada con una formacién especifica en
el puesto de trabajo.

Grupo profesional 0: El personal perteneciente a este grupo planifica,
organiza, dirige y coordina las diversas actividades propias del desen-
volvimiento de la empresa.

Realiza funciones que comprenden la elaboracion de la politica de orga-
nizacion, los planteamientos generales de la utilizacién eficaz de los recur-
sos humanos y de los aspectos materiales, la orientacion y el control de
las actividades de la organizaciéon conforme al programa establecido o
a la politica adoptada; el establecimiento y mantenimiento de estructuras
productivas y de apoyo y el desarrollo de la politica industrial, financiera
o comercial.

Toma decisiones o participa en su elaboracion. Desempeia altos pues-
tos de direccion o ejecucion de los mismos niveles en los departamentos,
divisiones, grupos, etcétera, en que se estructura la empresa y que res-
ponden siempre a la particular ordenacién de cada una.

B) Puestos de trabajo por categorias profesionales.
2.1 Grupo profesional 0.

2.1.1 Director de Contabilidad y Finanzas (nivel 1).
2.1.2 Director de Gestion Administrativa (nivel 1).

2.2 Grupo profesional 7.
2.2.1 Jefe Departamento A.

2.2.1.1 Jefe Departamento de Contabilidad (nivel 2).

2.2.1.2 Jefe Departamento de Trabajo Social (nivel 2).

2.2.1.3 Jefe Departamento de Socios (nivel 2).

2.2.1.4 Jefe de Departamento de Recursos Humanos y Asuntos Gene-
rales (nivel 2).

2.2.2 Jefe Departamento B.

2.2.2.1 Jefe Departamento de Tesoreria (nivel 3).

2.2.2.2 Jefe Departamento de Animacion (nivel 3).

2.2.2.3 Jefe de Gestion y Tramitacion Asistencial (nivel 3).
2.2.2.4 Jefe Departamento de Centros de Estudios (nivel 3).

2.3 Grupo profesional 6.
2.3.1 Responsables de tareas.

2.3.1.1 Responsable de Contabilidad (nivel 4).

2.3.1.2 Responsable de Pagos Contables (nivel 4).

2.3.1.3 Auditor interno (nivel 4).

2.3.1.4 Responsable del Control de Tesoreria (nivel 4).

2.3.1.5 Responsable de Pagos Asistenciales (nivel 4).

2.3.1.6 Responsable de Tramitacion (nivel 4).

2.3.1.7 Responsable de Gestion Asistencial (nivel 4).

2.3.1.8 Responsable de Asuntos Generales (nivel 4).

2.3.1.9 Responsable de Recursos Humanos (nivel 4).

2.3.1.10 Responsable de Archivo, Registro y Centralita (nivel 4).
2.3.1.11 Coordinador de Informacién de Delegados y C.H.H. (nivel 4).
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2.3.2 Técnicos.

2.3.2.1 Trabajador Social (nivel 4).
2.3.2.2 Animador Socio-cultural (nivel 4).

2.4 Grupo profesional 5.
2.4.1 Secretaria.

2.4.1.1 Secretaria de Presidencia (nivel 4).
2.4.1.2 Secretaria de Asistencial (nivel 5).

2.4.3 Oficial Administrativo de primera (nivel 5).
2.4.4 Contable de primera (nivel 5).

2.4.5 Programador interno (nivel 5).

2.4.6 Control externo (nivel 5).

2.4.7 Gestor de cobros (nivel 5).

2.5 Grupo profesional 4.

2.5.1 Administrativo de gestion asistencial (nivel 6).
2.5.2 Oficial Administrativo de segunda (nivel 6).

2.6 Grupo profesional 3.
2.6.1 Auxiliar.

2.6.1.1 Encargado del Estanco (nivel 7).
2.6.1.2 Auxiliar Administrativo (nivel 7).
2.6.1.3 Auxiliar de Animacion (nivel 7).

2.8 Grupo profesional 1.

2.8.1 Ordenanza (nivel 8).
2.8.3 Cobrador-Vendedor del Estanco (nivel 8).
2.8.4 Limpieza (nivel 9).

C) Definicién de los puestos de trabajo.

1. Director de Contabilidad y Finanzas (nivel 1).

Es el empleado que, dependiendo de la Presidencia, se responsabilizara
de que la contabilidad sea, en todo momento, el fiel reflejo de la realidad
econémico-financiera ateniéndose al Plan General Contable y las instruc-
ciones que reciba. Se responsabilizara de la confeccién del presupuesto,
efectuara el seguimiento y cumplimiento de éste y propondra las modi-
ficaciones que deban introducirse.

Sera el responsable de que todos los documentos contables estén debi-
damente justificados y autorizados, asi como de la gestion de cobro y
de pago de cualquier cantidad que deba percibir o satisfacer el Colegio
por cualquier concepto. Asimismo, se responsabilizara de la prevision de
los cobros y los pagos y de proponer el empleo de los excedentes de
Tesoreria.

2. Director de Gestion Administrativa (nivel 1).

Empleado con titulacién universitaria, que dependiendo del Director
del Area Asistencial, serd responsable del control y organizaciéon admi-
nistrativa del C.H.H., efectuando el seguimiento y cumplimiento de las
tareas administrativas del Area.

3. Jefe Departamento de Contabilidad (nivel 2).

Es el empleado con titulaciéon superior, que dependiendo del Director
de Contabilidad y Finanzas, se responsabilizard de la contabilidad, con
la emision de soportes y registros contables para facilitar un control, con-
feccion y seguimiento del presupuesto. Organizara y controlara la infor-
macién interna y externa de su ambito mediante declaraciéon e informes.

4. Jefe Departamento de Trabajo Social (nivel 2).

Empleado con titulaciéon Diplomado en Trabajo Social, que dependiendo
del Director del Area Asistencial, se responsabilizara de las tareas asis-
tenciales especificas del trabajo social. Se encargaria de la elaboracion
de los informes que justifiquen la intervencion asistencial, asi como de
la coordinacién, evaluacion y control de los datos que facilite el equipo
de trabajo social.

Realizara los desplazamientos que se requieran a fin de prestar a los
beneficiarios una atencién personalizada.

5. Jefe Departamento de Socios (nivel 2).

Empleado que dependiendo del Director del Area Asistencial, sera res-
ponsable de mantener actualizado el fichero de socios, tramitacion de
altas y bajas, de los estudios y propuestas necesarios para ampliar la
base de socios y neutralizar las bajas, relaciones con los habilitados, orga-

nizar la informaciéon de los socios y responsabilizarse del cobro de las
cuotas.

6. Jefe de Departamento de Recursos Humanos y Asuntos Generales
(nivel 2).

Empleado con titulacion universitaria, preferentemente en Derecho,
que dependiendo del Director del Area Asistencial, serd responsable del
control de personal, tramitacion de contratos, altas y bajas, relaciones
laborales, confeccion de néminas, Seguros Sociales, anticipos de salarios,
vacaciones, programas y plan de formacién. Se responsabilizara de los
expedientes de personal y tramitard las prestaciones sociales laborales.

Asimismo sera responsable de la organizacién del archivo, registro,
comunicaciones, formacion, seguimiento y documentacion de expedientes,
verificacion de la adecuacion de sus datos a la realidad, recomendacion
de acciones aseguradoras, comprobaciéon de gastos intendencia, seguimien-
to de los servicios de mantenimiento de los locales de la institucion y
formalizacion de los expedientes de contratacion en general.

7. Jefe Departamento de Tesoreria (nivel 3).

Es el empleado con titulaciéon superior que, dependiendo del Director
de Contabilidad y Finanzas, se responsabilizara de la prevision y gestion
de cobros y pagos, tanto bancarios como por caja, manteniendo todas
las relaciones necesarias con las entidades financieras, emitiendo informes
y rindiendo cuentas a contabilidad. Controlara el rendimiento de la cartera
de valores.

Sera responsable de que todos los documentos contables estén debi-
damente justificados y autorizados.

8. Jefe Departamento de Animacién (nivel 3).

Empleado con titulacion universitaria y amplia formacion multidis-
ciplinar, que dependiendo del Director del Area Asistencial, se respon-
sabilizara de las tareas especificas de este campo profesional. Elaborara
y seguira los programas de ocio, cultura y deporte, y se encargara de
facilitar los datos para su realizacion.

9. Jefe de Gestion y Tramitacion Asistencial (nivel 3).

Empleado con titulaciéon universitaria, dependiendo del Director del
Area Asistencial; se responsabilizara de la coordinacién y supervisién de
las unidades de gestion de expedientes y tramitaciéon de prestaciones, asi
como del control de su pago. Ademas sera responsable del archivo y del
control del censo de beneficiarios, asi como de los planes asistenciales
que tiene el Colegio.

Debera poseer conocimientos informaticos necesarios para la elabo-
racion de estadisticas que faciliten todos los datos relacionados con el
censo de beneficiarios.

10. Jefe Departamento Centro de Estudios (nivel 3)

Empleado con titulacion universitaria, dependiendo del Director del
Area Asistencial; se responsabilizard de la coordinacién, supervisién y
control de la gestion administrativa de los centros de estudios. Asimismo
coordinara a los colaboradores de los centros y la confeccién de los temarios
necesarios.

11. Responsable de Contabilidad (nivel 4).

Empleado que, dependiendo del Jefe del Departamento de Contabilidad,
sera responsable de la ejecucion de la elaboracion de la contabilidad ana-
litica y financiera, declaraciones fiscales, elaboracién de libros oficiales,
custodia de documentos contables y cualquier otra informacién contable
de las actividades del Colegio.

12. Responsable de Pagos (nivel 4).

Empleado que dependiendo del Jefe del Departamento de Tesoreria,
sera responsable de la preparacion de datos tanto bancarios como los
de caja originados de las actividades del Colegio, asi como de preparar
la firma de los mismos.

Sera responsable de que todos los documentos de pago estén debi-
damente justificados y autorizados. Emitira con la periodicidad adecuada
los informes de prevision de pagos para control de Tesoreria. Sera res-
ponsable de las cajas en metdlico que existan en todas las dependencias
del Colegio.

13. Auditor interno (nivel 4).

Empleado que, dependiendo directamente del Director de Adminis-
tracién y Finanzas serd responsable de realizar la auditoria interna a todas
las areas y departamentos del Colegio, debiéndose desplazar a todos los
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centros de trabajo, en que se archive la documentacion necesaria para
realizar sus funciones.

Su trabajo se plasmara en informes a rendir al 6rgano de direccién
que le haya encomendado su trabajo. Podra realizar cualquier otra gestion
que puntualmente se le encomiende.

14. Responsable del Control de Tesoreria (nivel 4).

Es el empleado que, dependiendo del Jefe de Departamento de Teso-
reria, se responsabilizara de la adecuada gestion de cobros y pagos, man-
teniendo todas las relaciones necesarias con las entidades financieras,
emitiendo informes y rindiendo cuentas a contabilidad.

Colaborara con el Jefe del Departamento en el control del rendimiento
de la cartera de valores, en las inversiones de los excedentes de liquidez,
en el seguimiento del presupuesto de Tesoreria y en la elaboracion de
los informes de Departamento de Tesoreria.

15. Responsable de Pagos Asistenciales (nivel 4).

Empleado que, dependiendo directamente del Jefe del Departamento,
se responsabiliza de todas las tareas relacionadas con los pagos asisten-
ciales una vez aprobados por la Junta de Gobierno o Comisiéon Ejecutiva,
hasta la preparacion de la correspondiente némina y orden de pago.

Elaborara estadisticas y atendera reclamaciones relacionadas con su
labor, para lo que tendra conocimientos y experiencia administrativa e
informatica.

16. Responsable de Tramitacion (nivel 4).

Empleado que, dependiendo del Director del Area7 se responsabilizara
de la gestion y tramitacion de los expedientes de prestaciones. Debera
realizar mensualmente las propuestas de acuerdos para su aprobacion
por la Junta de Gobierno, asi como cualquier otro que se estime necesario
para su control. Anualmente elevara a la Junta de Gobierno la propuesta
de aumento de las prestaciones para el ejercicio siguiente.

17. Responsable de Gestion Asistencial (nivel 4).

Serd responsable, dependiendo del Director del Area, de la gestién
de las altas y las bajas de los beneficiarios, llevando actualizado el libro
de altas y bajas, y de las notificaciones de baja por edad. Asimismo se
encargara del archivo de la documentacion de beneficiarios y de los expe-
dientes de planes asistenciales, asi como, de la documentacién necesaria
para proceder al alta como beneficiario y el posterior pago de la prestacion
correspondiente.

Colaborara con el Responsable de Pagos Asistenciales en el control
de los recibos para la justificacion de las prestaciones abonadas y elaborara
los presupuestos del Departamento de Gestion y Tramitacion.

18. Responsable de Asuntos Generales (nivel 4).

Empleado que dependiendo del Jefe de Departamento de Recursos
Humanos y Asuntos Generales organizara los expedientes de contrataciéon
en general, realizard el seguimiento de la facturacion, inventario, gastos
de intendencia y acciones aseguradoras que realice el Colegio.

Asimismo se encargara de la gestion de cobros y pagos, tanto bancarios
como por caja, asignados al centro de trabajo de Antonio Maura, y de
las gestiones de publicidad del Colegio.

Se responsabilizara de las tareas administrativas que el Jefe de Depar-
tamento le encomiende en relaciéon a los asuntos generales del Colegio.

19. Responsable de Recursos Humanos (nivel 4).

Empleado, con titulaciéon universitaria, preferentemente Diplomado en
Derecho, dependiendo del Jefe de Departamento de Recursos Humanos
y Asuntos Generales que tramitara los contratos de trabajo, altas y bajas,
y confeccionara las néminas y Seguros Sociales, asi como colaborard en
el control de los anticipos de salarios, vacaciones, programas y plan de
formacién. Asimismo se encargara del control horario de cada centro de
trabajo.

Se responsabilizara de las tareas administrativas que el Jefe de Depar-
tamento le encomiende en relacién a los recursos humanos del Colegio.

20. Responsable de Archivo, Registro y Centralita (nivel 4).

Empleado que dependiendo del Jefe de Departamento de Recursos
Humanos y Asuntos Generales se responsabilizara de la recepcion de toda
la correspondencia y documentacion de entrada y/o salida y de su registro,
bien en soporte mecanico o mediante las correspondientes anotaciones
en los libros oportunos. Se encargara también de la correcta gestion de
los archivos responsabilizandose de la recepcion, clasificacion, almace-

namiento mantenimiento y consulta de personal autorizado de la docu-
mentacion que se le confie.

Se responsabilizara de las tareas administrativas que el Jefe de Depar-
tamento le encomiende en relaciéon a los asuntos de archivo, registro y
comunicaciones del Colegio.

21. Coordinador de Informacion de Delegados y C.H.H. (nivel 4).

Empleado que dependiendo directamente del Presidente del Colegio,
sera el responsable de trasladar la informacién que se le facilite a los
Delegados del Colegio, y de recibir las solicitudes de informacién que éstos
demanden, manteniendo un servicio de comunicacion permanente entre
los Delegados y la Presidencia. Realizara otras funciones administrativas
que se le encomienden, archivo de documentacion, comunicaciones, etcé-
tera y de apoyo a otras areas.

22. Trabajador Social (nivel 4).

Empleado que, con la titulacién de Diplomado en Trabajo Social, y
dependiendo del Jefe del Departamento de Trabajo Social proporcionara
diversos servicios basicos para ayudar a individuos y familias pertene-
cientes al Colegio a comprender y resolver sus problemas sociales y per-
sonales, mediante el uso de la metodologia adecuada. Realizara las tareas
especificas del Trabajo Social, obtendra los datos y seguira los programas
que permitan la evaluacién del trabajo asistencial.

Realizara los desplazamientos que se requieran a fin de prestar a los
beneficiarios una atencién personalizada .

23. Animador Socio-cultural (nivel 4).

Empleado con titulacion de Técnico de Animacion Socio-cultural, que
dependiendo del Jefe del Departamento de Animacién Socio-cultural lle-
vara a cabo las tareas especificas de este campo profesional. Se encargara
de facilitar la informacion sobre los programas de ocio, cultura y deporte.

24. Secretaria de Presidencia (nivel 4).

Empleada que, con dependencia directa del Presidente del C.H.H., se
responsabilizara de la documentacion, archivo, comunicaciones de la Junta
de Gobierno y el Presidente, responsabilizindose de las gestiones que se
le encomienden, tanto por el Presidente como por otros miembros de la
Junta de Gobierno. Podra realizar otras tareas que puntualmente se les
encomienden.

25. Secretaria de Asistencial (nivel 5).

Empleada que, dependiendo del Director del Area, realizara las fun-
ciones administrativas, archivos de documentacién y comunicaciones del
Area, con dominio de mecanografia, redaccion, ortografia y relaciones
publicas. Podra realizar otras tareas que puntualmente se les encomienden.

Colaborara con el Director del Area en todas las tareas de Secretaria
asignadas a esa Direccion.

26. Oficial Administrativo de primera (nivel 5).

Empleado con amplios conocimientos administrativos que, dependien-
do del Jefe de Departamento, se responsabilizard de las tareas adminis-
trativas que se le encomienden en funcién del departamento en que esté
asignado y realizara su trabajo con iniciativa.

27. Contable de primera (nivel 5).

Empleado con amplios conocimientos contables y manejo de las apli-
caciones informaticas, sera responsable de la recepcion comprobacion y
grabacion en cuentas de los documentos. Se responsabilizara de la correcta
elaboracion del archivo contable tanto fisico como telematico.

28. Programador interno (nivel 5).

Es el empleado con amplios conocimientos de andlisis y programacion
estructurada que dependiendo del Director del Area Asistencial, se res-
ponsabilizara del analisis y desarrollo de las aplicaciones necesarias que
surjan en el normal funcionamiento de la instituciéon. Asimismo sera el
encargado del mantenimiento de la red informatica y de los programas
informaticos que en ella existan.

29. Control externo (nivel 5).

Empleado, con amplios conocimientos administrativos y contables que
dependiendo del Responsable de Contabilidad, sera responsable de la
recepcion y comprobacion de los documentos contables.

Asimismo se responsabilizara de la gestion del inventario de activos
fijos asi como de las obligaciones legales que correspondan.

30. Gestor de Cobros (nivel 5).

Empleado, con amplios conocimientos administrativos y contables que
dependiendo del Responsable del Control de Tesoreria, sera responsable
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del cobro de las cantidades a percibir que por las actividades del Colegio
se generen. Sera responsable de la recepciéon y comprobacion de los docu-
mentos de cobro, propondran la linea de crédito a asignar a los clientes.
Tramitara los expedientes de impagados y elaborara los informes relativos
de prevision de cobro para control de Tesoreria.

31. Administrativo de Gestion Asistencial (nivel 6).

Empleado con conocimientos administrativos que, bajo las indicaciones
del Responsable de Gestion Asistencial se responsabilizard de las tareas
administrativas que se le encomienden, en relacion al departamento asig-
nado, tales como el archivo de documentaciéon de beneficiarios y de los
expedientes de planes asistenciales, y el control de las prestaciones abo-
nadas, entre otras.

32. Oficial Administrativo de segunda (nivel 6).

Empleado con amplios conocimientos administrativos que, bajo las indi-
caciones de su superior, se responsabilizara de las tareas administrativas
que se le encomienden en funciéon del departamento en que esté asignado
sin que requieran iniciativa propia.

33. Encargado del Estanco (nivel 7).

Empleado que dependiendo del Jefe de Recursos Humanos y Asuntos
Generales tendra como cometido las tareas administrativas del Estanco.
Asimismo realizara los pedidos, los cuadres de cajas, ingresos en el banco,
elaborara los listados e informes que su Jefe de Departamento le solicite.
Debera manejar correctamente maquina de escribir y tratamiento de textos.

34. Auxiliar Administrativo (nivel 7).

Empleado cuyo cometido son las tareas administrativas elementales
y repetitivas sin que se requieran conocimientos administrativos espe-
ciales. Debera manejar correctamente maquina de escribir y tratamiento
de textos.

Colaborara en aquellas tareas que desde el departamento en que se
encuentre se le encomienden.

35. Auxiliar de Animacion (nivel 7).

Empleado cuyo cometido son las tareas de animacién Socio-cultural,
que llevard a cabo dependiendo del Jefe del Departamento de Animacién
Socio-cultural. Colaborara en los programas de ocio, cultura y deporte.

36. Ordenanza (nivel 8).

Empleado cuyo cometido seran tareas de apoyo al resto de los depar-
tamentos en las gestiones a realizar fuera del centro de trabajo y a aquellas
otras ante organismos publicos o privados, incluido la tramitacién exterior
del correo.

Asimismo, realizara las tareas de apoyo en la reproducciéon de docu-
mentos y aquellas otras que se le encomienden en lo relativo a los asuntos
generales del Colegio.

37. Cobrador-Vendedor (nivel 8).

Empleado que, dependiendo del Encargado del Estanco, realizara los
trabajos de venta al publico, responsabilizandose de preparar el material
necesario y de la recaudacién diaria de su caja. Asimismo mantendra
actualizado el control de las existencias del Estanco.

38. Personal de Limpieza (nivel 9).

Empleado que realiza los trabajos de limpieza de las oficinas, incluido
cortinas y utensilios de baino de las dependencias del Colegio.

Nota: Ademas de las funciones indicadas, los trabajadores realizaran
aquellas funciones que le sean encomendadas, en el ambito de su actividad
y deberan poseer los conocimientos informaticos que el puesto de trabajo
requiera. Los puestos de trabajo con niveles 1, 2, 3, 4 y 5 incluirdn entre
sus funciones la emisién de los informes que le sean requeridos.

D) Principio de no vinculacion.

La enumeracion de las anteriores categorias y puestos de trabajo, no
implican obligacion de ser necesariamente cubiertos por la empresa, que
proveera su dotacién en funcion de las necesidades, volumen y organi-
zacion del trabajo de la misma.

La empresa, por las necesidades antes mencionadas podra tomar las
medidas de creaciéon de categorias y puestos de trabajo que estime pro-
cedentes, comuniciandolo previamente al Comité de empresa, que podra
hacer uso de las competencias que le confiere al respecto el apartado 1.3
a) y 2 del articulo 64 del Estatuto de los Trabajadores.

MINISTERIO
DE SANIDAD Y CONSUMO

20420 RESOLUCION de 30 de julio de 1998, de la Direccion General
de Recursos Humanos del Instituto Nacional de la Salud,
por la que se emplaza a los interesados en el recurso con-
tencioso-administrativo nimero 780/98.

De conformidad con lo establecido en el articulo 64 de la vigente Ley
reguladora de la Jurisdicciéon Contencioso-Administrativa, y en cumpli-
miento de lo acordado por el Tribunal Superior de Justicia de Madrid,
se tramita recurso contencioso-administrativo nimero 780/98, promovido
por dofia Amparo Alvarez Ferrero contra la Resolucién de 25 de mayo
de 1998 por la que se aprueba la lista definitiva de calificaciones de la
categoria de Técnicos Especialistas de Laboratorio, convocada por Reso-
lucion de la entonces denominada Secretaria General del Instituto Nacional
de la Salud de 24 de enero de 1996.

Lo que se hace publico a efectos de notificacion a cuantos aparezcan
interesados en el mismo, emplazandoles para que puedan comparecer y
personarse ante la Seccion Séptima de lo Contencioso-Administrativo del
Tribunal Superior de Justicia de Madrid en el término de nueve dias a
partir de la publicacion de la presente Resolucion en el «Boletin Oficial
del Estado».

Madrid, 30 de julio de 1998.—El Director general, P. A., 1a Subdirectora
general de Relaciones Laborales, Concepciéon Sanchez Arcilla.

BANCO DE ESPANA

RESOLUCION de 21 de agosto de 1998, del Banco de Espaiia,
por la que se hacen publicos los cambios que este Banco
de Espana aplicard a las operaciones que realice por pro-
pia cuenta durante los dias 24 al 30 de agosto de 1998,
salvo aviso en contrario.

20421

Comprador Vendedor
Pesetas Pesetas

Billetes correspondientes a las divisas objeto

de cotizacion por el Banco de Espana:

1 délar USA:

Billete grande (1) ......ooevviiiiiiiiininnnn. 148,13 154,24
Billete pequenio (2) .......cocevviiiiiiiinninn 146,60 154,24

1 marco aleman ...............cooeveiiiiiiniinn.. 82,31 85,71

1 franco francés .............ccooeeiiiiiiiiiian, 24,55 25,57

1 libra esterlina .................coooiiiiiiinn 242,03 252,01
100 liras italianas ............ccooevviiiininen... 8,34 8,69
100 francos belgas y luxemburgueses .......... 399,16 415,62

1 florin holandés ................ccccevvviininnn. 72,99 76,00

1 coronadanesa ...........ccooeeeiiiiiiiinnnnn.. 21,61 22,50

1 libra irlandesa .......... 206,30 214,81
100 escudos portugueses .. 80,41 83,72
100 dracmas griegas ........ 48,79 50,80

1 délar canadiense ... 96,66 100,64

1 franco suizo ......... 98,46 102,52
100 yenes japoneses .... 102,48 106,70

1 corona sueca ..... 18,08 18,82

1 corona noruega ..........ooeeeiiiiiiiiiiiiiin. 19,23 20,02

1 marco finlandés ...............cool. 27,07 28,19

1 chelin austriaco ...........cccocevvvviiinnnnn. 11,70 12,18
Otros billetes:

Tdirham ... 14,07 15,78

(1) Esta cotizacién es aplicable a los billetes de 10, 20, 50 y 100 délares USA.
(2) Aplicable a los billetes de 1, 2 y 5 délares USA.

Madrid, 21 de agosto de 1998.—El Director general, Luis Maria Linde
de Castro.



