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lll. OTRAS DISPOSICIONES

MINISTERIO DE TRABAJO E INMIGRACION

116 Resolucién de 20 de diciembre de 2011, de la Direccion General de Trabajo,
por la que se registra y publica las actas donde se aprueban las modificaciones
de nivel salarial y definiciones de varias categorias profesionales, asi como la
creacion de otras nuevas, correspondientes a la valoraciéon del segundo
semestre de 2007 y al arbitraje realizado por la Inspeccién Provincial de Trabajo
a la valoracién del segundo semestre del 2007 de la empresa Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre- Real Casa de la Moneda.

Visto el texto de las actas donde se aprueban las modificaciones de nivel salarial y
definiciones de varias categorias profesionales, asi como la creacion de otras nuevas,
correspondientes a la valoracion del segundo semestre de 2007 y al arbitraje realizado
por la Inspeccién Provincial de Trabajo a la valoracion del segundo semestre del 2007 de
la empresa Fabrica Nacional de Moneda y Timbre-Real Casa de la Moneda (codigo de
Convenio numero 90002052011987), actas que fueron suscritas los dias 20 de julioy 7
de noviembre de 2011 por la Comisidon Mixta de Valoracion de la que forman parte
representantes de la Direccién de la empresa y el Comité de empresa en representacion
de la entidad y de los trabajadores de la misma al que se acompafia informe favorable
emitido por los Ministerios de Economia y Hacienda y de la Politica Territorial y
Administracién Publica (Comision Ejecutiva de la Comision Interministerial de
Retribuciones), en cumplimiento a lo previsto en la Ley 39/2010, de 22 de diciembre, de
Presupuestos Generales del Estado para 2011, y de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 90, apartados 2 y 3, de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, Texto Refundido
aprobado por Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo, y en el Real Decreto
713/2010, de 28 de mayo, sobre registro y depdsito de convenios y acuerdos colectivos
de trabajo,

Esta Direccion General de Trabajo resuelve:

Primero.

Ordenar la inscripcion de las citadas Actas en el correspondiente Registro de
convenios y acuerdos colectivos de trabajo con funcionamiento a través de medios
electronicos de este Centro Directivo, con notificacion a la Comision Negociadora con la
advertencia a la misma del obligado cumplimiento de la Ley 39/2010, de 22 de diciembre,
de Presupuestos Generales del Estado para el afio 2011, con la ejecucion de dichos
Acuerdos.

Segundo.

Disponer su publicacion en el «Boletin Oficial del Estado».

Madrid, 20 de diciembre de 2011.—El Director General de Trabajo, Raul Riesco Roche.

Acta final

Representantes de Direccion:

Dofa Azucena Barco Rodrigo.
Don José Jesus Pereira Fernandez (asesor).

Representantes de los trabajadores:

Don Antonio Santiago Morales.
Don Daniel Sierra Quiles (asesor).
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En Madrid, a 20 de julio de 2011, se reunen los miembros de la Comision Mixta de
Valoracién citados al margen, elaborando este acta final, donde se recogen los resultados
de valoracién de los puestos de trabajo correspondientes al segundo semestre de 2007.

Puestos valorados o revisados a peticién de los departamentos.
Puestos que no suben de nivel:

Personal Operario.

Maquinista Jefe de Equipo de Tdérculo, Contado, Empaquetado e Inutilizacion de
Moneda. Moneda: 9.

Maquinista de Torculo, Contado, Empaquetado e Inutilizaciéon de Moneda. Moneda: 8.

Ayudante de Acunaciones Especiales y Empaquetado de Moneda. Moneda: 6.

Maquinista Jefe de Equipo Maquina Corte y Enfajado. Timbre: 9.

Oficial 1.2 Jefe de Equipo Maquina Serigrafia-Hot Stamping. Documentos de Valor: 10.

Oficial 2.2 Maquina Serigrafia-Hot Stamping. Documentos de Valor: 8.

Puestos revisados por reclamacion de sus ocupantes.
Puestos de nueva creacion:

Personal Técnico:

Técnico de Analisis y Procesos de Laboratorio. Ingenieria, I1+D+i y Laboratorios: 12.
Personal Subalterno:

Almacenero de Documentos de Valor. Documentos de Valor: 8.

Puestos que suben de nivel.

Personal Técnico:

Delineante Proyectista. Mantenimiento: 12.
Bibliotecario. Museo: 11.

Personal Administrativo:

Secretario de Nivel Medio. Varios Departamentos: 10.
Oficial 1.2 Administrativo con inglés. Varios Departamentos: 10.

Puestos que no suben de nivel.

Personal Administrativo:

Oficial 1.2 Administrativo. Contabilidad. Economia y Finanzas: 10.
Personal Operario:

Oficial 2.2 Mecanico Mantenimiento Destacado. Mantenimiento: 8.
Puesto no valorado por no existir cambio de funciones.

Respecto al puesto de trabajo de Oficial 2.2 Administrativo. Biblioteca. Museo, hay
acuerdo en no valorar el puesto de trabajo por no existir cambio de funciones.

Puestos revisados por reclamacion de sus ocupantes sin acuerdo en algun factor.
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El siguiente puesto de trabajo no se han valorado por no existir acuerdo respecto a si
la reclamacién presentada implica o no una revisién de la valoracion del mismo, segun se
refleja en las actas diarias:

Operador-Programador de Microinformatica. Sistemas de Informacion.

Segun se recoge en el articulo 9.° del vigente Convenio Colectivo, el puesto de trabajo
en desacuerdo se sometera a arbitraje, acordandose que sea la Inspeccion Provincial de
Trabajo quien lo lleve a cabo, aceptando ambas representaciones el informe que emita la
Inspeccién. El puesto es:

Operador-Programador de Microinformatica. Sistemas de Informacion.
Varios.
Puestos que se integran en categorias recogidas en Convenio.

Estudiadas las funciones que realiza el Secretario de Nivel Medio, perteneciente al
Area de Tarjetas del Departamento de Imprenta, se ha comprobado que se integran en la
categoria de Oficial 1.2 Administrativo con inglés (nivel 10).

Estudiadas las funciones que realizan los Secretarios de Nivel Medio del
Departamento de la Fabrica de Papel, se ha comprobado que se integran en la categoria
de Oficial 1* Administrativo, no obstante, se les mantendra su categoria en los términos
que se indican en el acta 125 de la Comision Paritaria.

Estudiadas las funciones que realiza el Oficial 12 Administrativo con inglés,
perteneciente al Area de Productos y Desarrollo del Departamento de la Fabrica de Papel,
se ha comprobado que se integran en la categoria de Oficial 1.2 Administrativo con inglés-
francés (nivel 10).

Estudiadas las funciones que realizan los Oficial 1.2 Administrativo con inglés, uno
perteneciente al Area de Ventas de la Direcciéon Comercial y otro a la Direccién de
Ingenieria, 1+D+i y Laboratorios, se ha comprobado que se integran en la categoria de
Secretario de Nivel Medio, no obstante se acuerda remitir a la Comision Paritaria la
propuesta de mantener la categoria de Oficial 1.2 Administrativo con inglés a estas dos
personas.

Categoria de nueva creacion.

Técnico de Analisis y Procesos de Laboratorio.
Almacenero de Documentos de Valor.

Relacién de personas y fecha de efectos.

Se hace publica internamente en los centros de trabajo de la FNMT-RCM la relacién
del personal afectado por la presente revisién y las fechas de aplicacion.

Todas las valoraciones seran aplicadas una vez se obtenga la autorizacion ministerial
preceptiva y se publique en el Boletin Oficial del Estado como parte integrante del
Convenio Colectivo y con efectos de las fechas de aplicacidon antes citadas.

Maquinista de térculo, contado, empaquetado e inutilizacién de moneda.

Es el operario que, con total conocimiento de las maquinas a su cargo, tiene como
mision el torculado y grabado de cantos de discos, empaquetado e inutilizaciéon de
moneda metalica. Debera realizar el aprovisionamiento del producto, registro de los datos
de control requeridos, alimentacién, cambio de utiles, ajuste de los elementos de las
maquinas, llevando a cabo las verificaciones establecidas para el producto, atendiendo a
los sistemas auxiliares, incluidos los de control y seguridad, y haciendo todos los ajustes
precisos al objeto de que el producto cumpla con las condiciones exigidas. Para lo cual
llevara a cabo las siguientes funciones:
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Aprovisionamiento del producto y materias auxiliares, alimentacion, programaciéon y
preparacion de las maquinas. Atencién a su correcto funcionamiento durante el proceso
resolviendo las interferencias que pudieran producirse y realizando los ajustes necesarios.

Torculado, grabado de cantos, embolsado, encartuchado, retractilado, envasado,
empaquetado, apertura de bolsas y cartuchos y desmonetizado de acuerdo con las
normas establecidas, siendo el responsable de una correcta calidad y produccion.

Comprobacion cualitativa y cuantitativa de la produccién mediante verificaciones
periodicas.

Registro, manualmente o mediante lector de cédigo de barras, de los datos de control
requeridos, avisando al Jefe de Equipo de las anomalias detectadas, y cumplimentando
todos los impresos que se le requieran relativos a su trabajo.

Realizacion de los cambios de trabajo, de dados de grabado de cantos y limpieza de
todos los elementos de las maquinas y su zona de actuacién, asi como el entretenimiento
y resolucién de las pequefas averias, ayudando al personal de Mantenimiento en las
reparaciones siempre que se le requiera.

Ayudante de acufiaciones especiales y empaquetado de moneda.

Es el operario que, con conocimientos elementales de las maquinas asignadas y bajo
la supervision de su inmediato superior, colabora en la acufiacién de monedas
conmemorativas y medallas. Asi mismo lleva a cabo el lavado de cospeles, la apertura de
bolsas o cartuchos y el empaquetado de medallas y monedas conmemorativas, realizando
su encapsulado, estuchado y empaquetado, manual o mecanico, de acuerdo con las
exigencias del producto terminado. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Preparacion, regulacién y abastecimiento de la maquina limpiadora de cospeles,
realizando el control cuantitativo y cualitativo de los mismos.

Aprovisionamiento, preparacion, carga y retirada de cospeles en las maquinas que
tenga asignadas, colaborando con los Oficiales 1.2 en la preparacion y ajuste de las
mismas.

Preparacién del producto y materiales auxiliares, encapsulado y estuchado manual,
comprobando que cada uno de los elementos que componen el conjunto cumpla las
condiciones exigidas siendo el responsable de la obtencion de una correcta calidad y
produccion.

Empaquetado, precintado e identificacién del producto, comprobando que tanto
cuantitativa como cualitativamente responde a las exigencias requeridas.

Alimentacion de monedas en maquina de empaquetado automatico vigilando la
continuidad del flujo de las mismas en la cinta transportadora.

Comprobacion de la cantidad, tipo y peso de las bolsas de moneda circulada,
soldando y etiquetando las mismas en caso necesario.

Preparacion y puesta en marcha de la maquina abridora de bolsas o cartuchos,
realizando los ajustes precisos en funcién del trabajo a realizar, solucionando las
incidencias que se produzcan.

Cumplimentacion de todos los impresos de control que le sean requeridos relativos a
su trabajo.

Ayuda a los Oficiales 1.2 en las tareas que se le asignen, reparacion de averias y
montaje de recambios, asi como al personal de Mantenimiento en las reparaciones
siempre que se le requiera. Limpieza de todos los elementos de la maquina y su zona de
actuacion.

Oficial 1.2 jefe equipo maquina serigrafia-hot stamping.

Es el operario que, con total conocimiento de su profesién y capacidad de
coordinacién, conduce todo tipo de maquinas de serigrafia y estampacion en caliente,
debiendo efectuar las preparaciones y ajustes necesarios de todos sus elementos, a fin
de realizar cualquier tipo de trabajo segun las exigencias de producto terminado. Para lo
cual llevara a cabo las siguientes funciones:
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Preparacién del puesto y de las maquinas, aprovisionando y preparando las materias
primas y auxiliares, montando y ajustando el bastidor y comprobando la tensién,
alineacion y limpieza de la pantalla, revisando y comprobando la emulsion. Montaje y
ajuste de troqueles de acuerdo con las caracteristicas de la labor. Asimismo llevara a
cabo el enhebrado y empalme de las bobinas. Conexién y ajuste de los sistemas auxiliares
incluidos los de control y seguridad.

Puesta en marcha de las maquinas, responsabilizandose de la tirada, resolviendo las
incidencias que se produzcan durante la misma y haciendo los ajustes necesarios para la
obtencién de una correcta calidad y produccion.

Conexion del sistema de vision artificial y comprobacion del encuadre, realizando los
ajustes necesarios.

Extraccion de pliegos del sacador verificando la estampacion, de acuerdo con las
pautas establecidas, realizando las inspecciones y comprobaciones marcadas y
cumplimentando los impresos de control y defectos que le sean requeridos.

Formacion tedrico-practica del personal a su cargo y coordinacién de los operarios de
la dotacién, asignando y supervisando las labores que se llevan a cabo en las maquinas a
su cargo y debiendo sustituir a cualquiera de ellos, en caso necesario, durante los
descansos establecidos a lo largo de la jornada.

Realizacion de todos los informes que le sean requeridos relativos a su trabajo.

Realizacion de los cambios de trabajo y limpieza de todos los elementos de las
magquinas y zona de actuacion; asi como el entretenimiento de las mismas, rectificando
rasquetas y realizando el mantenimiento, engrases y entretenimiento de la maquina
rectificadora. Resolucion de pequefias averias ayudando al personal de mantenimiento
en las reparaciones siempre que se le requiera.

Técnico de analisis y procesos de laboratorio.

Es el titulado medio o asimilado en la especialidad requerida que, con total
conocimiento de su profesion, autonomia y responsabilidad, tiene como mision el analisis
de sustancias y comportamiento de materiales o productos mediante las técnicas
adecuadas, tanto para la F.N.M.T.—R.C.M. como para empresas externas. Debera realizar
la toma y tratamiento de las muestras, montaje y desmontaje de instrumentos en los
casos en los que se requiera, preparacion de los ensayos, realizacion de los mismos
mediante las técnicas fisicas, quimicas o fisico-quimicas adecuadas e interpretacion de
resultados, todo ello siguiendo las normas y procedimientos establecidos y utilizando el
idioma inglés en caso necesario. Asimismo realizara el desarrollo de nuevos
procedimientos de ensayo y seguimiento del sistema de calidad. Para lo cual llevara a
cabo las siguientes funciones:

Toma y codificacién de muestras representativas segun las normas establecidas,
confeccionando muestras-patron en caso necesario. Preparacion de equipos de medida,
muestras, productos, disoluciones, reactivos y otros materiales para su utilizaciéon en el
analisis.

Seleccion de la técnica adecuada al tipo de producto y requerimientos del ensayo,
preparacién, comprobacion, calibracién y ajuste del equipo tomando las medidas precisas
en caso necesario.

Establecimiento de nuevos procedimientos de ensayo o mejora de los existentes,
determinando los objetivos y condiciones del mismo y detallando el procedimiento,
equipos, método de evaluacion, tratamiento matematico y modo de expresion necesarios
para la obtencién de los resultados en la forma adecuada.

Ejecucidon del ensayo, comparando los resultados obtenidos, y estudiando las
desviaciones que pudieran producirse.

Interpretacion de gréaficos, realizacién de los calculos y tratamiento estadistico
apropiados al ensayo, con el fin de expresar los resultados en la forma y unidades
requeridas, analizando los resultados, y proponiendo soluciones a los problemas que se
planteen.
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Calibracion de los equipos que tiene a su cargo de acuerdo con el programa
establecido, determinando el procedimiento éptimo y realizando las operaciones que se
precisen con el fin de determinar la incertidumbre del equipo de medida. Redaccién de
certificados, gestion del sistema de calibraciones e introducciéon de datos en el programa
informatico de que dispone.

Realizacion de peritaciones para organismos externos, recomponiendo la muestra en
caso necesario y ejecutando los ensayos que se precisen para determinar la validez de la
misma o detectar posibles falsificaciones.

Realizacion de ensayos a fin de detectar las posibilidades de manipulacion de los
productos, homologacion de proveedores y control de los ya homologados.

Participacién en el seguimiento del sistema de calidad y en las auditorias
correspondientes, asi como en el programa de comparacién interlaboratorios, planteando
soluciones a las desviaciones que pudieran producirse.

Estudio de materias primas, auxiliares y productos, con el fin de determinar sus
caracteristicas y proponer posibles soluciones a los problemas que plantee su utilizacién
en los procesos productivos.

Colaboracion con otras areas de la FNMT-RCM en el desarrollo de nuevos equipos y
técnicas de ensayo.

Custodia de patrones de ensayo y de aquellas muestras que lo requieran. Envasado y
etiquetado de productos de acuerdo con la normativa vigente.

Propuesta, a su inmediato superior, de las mejoras que estime oportunas.

Realizacion de todos los informes que se le requieran relativos a su trabajo.
Cumplimentacion y archivo de toda la documentacion.

Mantenimiento elemental del equipo asignado, reposicién de consumibles y
recambios, efectuando reparaciones de menor entidad e informando a su inmediato
superior de la necesidad de efectuar reparaciones de mayor importancia.

Almacenero de documentos de valor.

Es el subalterno que, con total conocimiento de su cometido, tiene como mision la
recepcion, control y entrega de las remesas de billetes fabricados, en las cajas fuertes de
la FN.M.T.-.R.C.M. y en la caja fuerte conjunta con el Banco de Espafia, asi como la
recepcion, control y entrega de mercancias o productos en los almacenes de su
Departamento, todo ello segun las normas establecidas y siguiendo las directrices
marcadas por la jefatura o mando correspondiente. Para lo cual llevara a cabo las
siguientes funciones:

Recepcidn, almacenaje, control y entrega de las remesas de billetes que entran en la
caja fuerte de la FN.M.T.—R.C.M., segun las normas establecidas. Control y distribucién
de los millares de reposicion, realizando las entradas y salidas precisas para el control de
calidad.

Recepcién, control y entrega, segun las normas establecidas, de las remesas de
billetes en la caja fuerte conjunta de la F.N.M.T.-.R.C.M. y del Banco de Esparfia,
presenciando cuantas operaciones realice el personal de este organismo.

Generacion, verificacion, firma, en su caso, y distribucién de la documentacion relativa
a cada remesa. Resolucion de las incidencias que se produzcan y precintado de cajas
fuertes y armarios de seguridad.

Recepcion y verificacion 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, colocacion y transporte
manual o utilizando cualquier tipo de maquina transportadora-elevadora, observando las
normas de seguridad establecidas y reflejando en impresos, libros de control o terminal
informatico, los datos relativos a entradas, salidas y existencias, siendo el responsable de
su correcto almacenaje y control.
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Preparacién y entrega de mercancias y productos, realizando su contado,
empaquetado, enfajado, plastificado, etiquetado, flejado y franqueado utilizando las
maquinas auxiliares necesarias para ello.

Realizacion de inventarios, efectuando recuento y comprobacion de las existencias
con las cantidades indicadas en el terminal informatico o impresos de control.

Entretenimiento y resolucidon de pequefias averias o montaje de recambios de las
maquinas o equipos a su cargo, ayudando al personal de Mantenimiento en las
reparaciones, siempre que se le requiera.

Delineante proyectista.

Es el titulado medio o asimilado en la especialidad requerida que, con total
conocimiento de su profesion, autonomia y responsabilidad, tiene encomendada la
realizacion de los trabajos necesarios para la confeccion de proyectos, asi como la
revision de aquellos otros presentados por otros departamentos de la Fabrica y empresas
exteriores, todo ello bajo la coordinacion y supervision de su inmediato superior, debiendo
utilizar el idioma inglés en caso necesario. Para lo cual llevara a cabo las siguientes
funciones:

Estudio del proyecto y desarrollo de todo tipo de calculos, mediciones y levantamiento
de planos, sirviéndose de las tablas normalizadas de resistencia, potencia, estructuras,
etc., asi como de herramientas informaticas 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 proyecto, cuando sea necesario.

Elaboracién y revision de los proyectos presentados para y por empresas exteriores u
otros departamentos de Fabrica, informando de su viabilidad o conveniencia de acuerdo
con el pliego de condiciones técnicas y proponiendo, en su caso, una alternativa mas
favorable. Manejo de herramientas de disefo grafico y gestion de datos y calculos para la
elaboracién de todo tipo de proyectos.

Supervision del trabajo y formacién de los delineantes de 12 cuando colaboren con él
en el desarrollo de sus funciones, orientandoles y resolviendo las dudas que pudieran
presentarseles.

Tramitacion y gestidon de la documentacién relacionada con su profesion.

Confeccion de informes, estableciendo la agrupacién de datos, interpretando los
resultados y obtencion de conclusiones, proponiendo en su caso las modificaciones que
estime convenientes.

Bibliotecario.

Es el titulado medio en la especialidad requerida que, con total conocimiento de su
profesion, autonomia y responsabilidad, tiene como misién la gestion de la Biblioteca de
la F.N.M.T.—R.C.M. Deberé custodiar, catalogar y ordenar el material bibliografico confiado
a su cuidado, realizando las adquisiciones que procedan y el control de los préstamos
realizados, asi como dar asesoramiento e informacion sobre temas de su competencia a
las personas que se lo soliciten, siendo el responsable del cuidado y custodia del
patrimonio bibliografico de la F.N.M.T.—R.C.M. Para lo cual llevara a cabo las siguientes
funciones:

Clasificacion, catalogacion, valoracion, codificacion y registro del material bibliografico
de la F.N.M.T.-R.C.M., ordenandolo en los lugares establecidos para cada materia.
Mantenimiento y actualizacion de la base de datos de que dispone.

Control del material cedido al personal de la F.N.M.T.—R.C.M, para su lectura o
consulta, para lo que cumplimentara un registro de salida-entrada, realizando el
seguimiento de las publicaciones no entregadas en el periodo de préstamo.

Control de las publicaciones que deben circular por los Departamentos, gestionando
las correspondientes revisiones.

cve: BOE-A-2012-116



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Miércoles 4 de enero de 2012 Sec. lll.

Pag. 439

Informacion sobre temas o publicaciones concretas, realizando las gestiones o
consultas precisas para facilitar el asesoramiento requerido. Difusion de fondos y noticias
de la biblioteca.

Solicitud y adquisicién de nuevas publicaciones, mediante compra, intercambio o
préstamos interbibliotecarios.

Gestion administrativa de su trabajo, distribuyendo y supervisando el realizado por el
personal que colabora con él en sus funciones. Cumplimentado de encuestas y realizacion
de los informes que se le requieran relativos a su trabajo.

Secretario nivel medio.

Es el administrativo que con total conocimiento de su profesion, autonomia y
responsabilidad, tiene a su cargo la Secretaria de un Departamento o Servicio. Debera
realizar la recepcion, seleccién, registro, distribucion y cumplimentado de la
documentacién que se recibe y genera en el mismo, organizacion del trabajo
administrativo, preparacion de informes, mecanografiado, atencion de visitas y llamadas
telefénicas, mantenimiento de la agenda de su Superior y todas las tareas administrativas
y de control que le sean encomendadas, utilizando indistintamente los idiomas espariol e
ingles. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Recepcidn, seleccion, registro, distribucion y cumplimentado de toda la documentacion
que afecta a su Departamento o Servicio, asi como su archivo y custodia.

Redaccion y mecanografiado de la documentacién que le sea encomendada
aplicando las normas y procedimientos establecidos. Cumplimentado y comprobacién de
impresos y/o documentos de control.

Introduccion, obtencion o modificacion de datos mediante las herramientas
informaticas de que dispone. Elaboracion, actualizacion, verificacion y control de ficheros
o informacién generada en soporte informatico o documental.

Organizacién y realizacion de las tareas administrativas y de control que le sean
asignadas. Gestidon de viajes segun necesidades. Control de regalos, material, etc.
Confeccidn, control y gestion de solicitudes de pedido, ordenes de trabajo, etc.

Atencidn a visitas y llamadas telefénicas, anotando o contactando directamente con
su superior, en funcion de personas o temas a tratar, en caso necesario debera acompanar
a dichas visitas a otras dependencias. Informa a clientes en funcion de los productos y/o
servicios de su Departamento. Atenciéon a auditores, proporcionando la informacion
necesaria.

Mantenimiento de la agenda de su superior de acuerdo con las normas recibidas,
para lo que despachara diariamente a fin de programarla como éste le indique,
comunicandole posteriormente el resultado de sus gestiones. Preparacion y organizacion
de reuniones.

Preparacién de informes, recabando y/o reestructurando la documentacion e
informacion necesaria. Preparacion de todo tipo de documentacién para la tramitacion de
expedientes, contratos, certificaciones, presupuestos, etc.

Distribucidon y supervision del trabajo del personal que colabora con él en sus
funciones, orientandoles y resolviendo las dudas que pudieran presentarseles.

Actuacién como secretario en las reuniones que afecten a su Departamento o Servicio
para las que sea requerido, tomando notas y redactando el informe o acta correspondiente.

Oficial 1.2 administrativo con inglés.

Es el administrativo que, con total conocimiento de su profesién, autonomia y
responsabilidad, tiene a su cargo un servicio determinado. Deber4 realizar la organizacion
y control del trabajo administrativo, célculos precisos, tramitacion y gestion, atencion
personal o telefénica, redaccién, mecanografiado, comprobacion y confecciéon de
informes, correspondencia y cumplimentado de impresos utilizando indistintamente los
idiomas espafiol e inglés, a fin de ejecutar los trabajos encomendados de acuerdo con los
controles, normas establecidas o indicaciones de un superior, asimismo actuara como
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secretario en las reuniones de aquellas comisiones que afecten a su Departamento para
las que sea requerido. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Organizacion y control del trabajo encomendado para, mediante los calculos precisos,
conseguir los controles establecidos de: Produccién, contabilidad, compras, ventas,
facturacion, néminas, seguros sociales, stock, etc., siempre en funcién de la legislacion
vigente, normas establecidas o indicaciones de un superior.

Tramitacion y gestion de documentacion laboral, comercial, administrativa o de
cualquier otra naturaleza que le sea encomendada ante: personal de la F.N.M.T.—R.C.M.,
organismos oficiales y empresas externas, debiendo desplazarse a los mismos, en caso
necesario, resolviendo las incidencias que se produzcan.

Realizacion de los tramites administrativos especificos relacionados con la FNMT: personal,
costes, facturacion, presupuestos, clientes y proveedores, solicitudes de pedido, expediciones,
formacion, compras y ventas de material y maquinaria y servicios diversos, contrataciones, etc.;
cumplimentacion de impresos a fin de ejecutar los trabajos encomendados de acuerdo con los
controles, normas establecidas o indicaciones de su superior.

Confeccion de informes, estableciendo la agrupacién de datos, interpretando los
resultados y obteniendo conclusiones, proponiendo en su caso las modificaciones que
estime convenientes.

Redaccion y mecanografiado de la documentacion que le sea encomendada
aplicando las normas de seguridad y confidencialidad establecidas, cumplimentado y
comprobacion de impresos o documentos de control, asi como su registro, organizacion,
distribucion, archivo y custodia, manteniendo las normas de actuacion establecidas.

Traduccion directa o inversa de todo tipo de documentacion utilizando el idioma inglés.

Atencion personal, teleféonica o mediante otra via para dar u obtener informacion
sobre cualquier asunto relacionado con su servicio, a fin de obtener los datos precisos
para su gestion, resolviendo las incidencias que se produzcan. Atencidén a auditores,
proporcionando la informacion necesaria. Organizacion de reuniones y confeccion de
presentaciones.

Introduccion, obtencion o modificacion de datos mediante las herramientas
informaticas de que dispone. Elaboracién, actualizacion, verificacion y control de ficheros
o informacion generada en soporte informatico o documental.

Distribucion y supervision del trabajo de los administrativos que colaboran con él en
sus funciones, resolviendo las dudas que pudieran presentarseles.

Acta final.
Representantes de Direccién:

Dofa Azucena Barco Rodrigo.
Don José Jesus Pereira Fernandez (asesor).

Representantes de los trabajadores:

Don Antonio Santiago Morales.
Don Daniel Sierra Quiles (asesor).

En Madrid, a 7 de noviembre de 2011, se retnen los miembros de la Comisién Mixta
de Valoracion citados al margen, elaborando este acta final, donde se recoge el resultado
de valoracion del puesto de trabajo correspondiente al segundo semestre de 2007 que
fue sometido a arbitraje de la Inspeccién Provincial de Trabajo.

Puestos revisados por reclamacién de sus ocupantes:
Personal Técnico.

Respecto al puesto de trabajo de Operador-Programador de Microinformatica.
Sistemas de Informacién, el arbitro indica que los cambios introducidos en el puesto no
suponen variacion de funciones, por lo que no procede valorarlo.
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