CATEGORIAS
PROFESIONALES
EN TRAGSATEC,

TRAGSEGA Y

TRAGSA

CATEGORIAS TRAGSATEC/TRAGSEGA

1-Personal titulado: Es el que se halla en posesion de un titulo o diploma
universitario oficial de ingeniero, arquitecto, licenciado o doctor (antes, de grado
superior), ingeniero técnico, arquitecto técnico, aparejador y diplomado (antes de
grado medio), que esta unido a la empresa por un vinculo de relacion laboral
concertado en razon del titulo que posee, para ejercer funciones especificas para
las que el mismo le habilita y siempre que preste sus servicios en la empresa con
caracter exclusivo o preferente por un sueldo o tanto alzado, sin sujecion a la
escala habitual de honorarios de su profesion.

Per sonal administrativo

2-Jefes superiores: Son aquellos, provistos o no de poderes, que bajo la
dependencia directa de la direccion o gerencia llevan la responsabilidad directa de
dos o0 mas departamentos o de una sucursal, delegacion o agencia

3-Jefe de primera: Es el empleado capacitado, provisto o no de poderes, que
actia a las ordenes inmediatas del Jefe superior, si lo hubiere, y lleva la
responsabilidad directa de uno o mas servicios. Estan incluidas también aquellas
personas que organizan o construyen la contabilidad de la empresa.

Se asimilaran a esta misma categoria los Cajeros con firma que, con o sin
empleados a sus drdenes, realizan bajo su responsabilidad los cobros y pagos
generales de la empresa.




4-Jefe de segunda: Es el empleado, provisto o no de poderes, que a las 6rdenes
inmediatas del Jefe de primera, si lo hubiere, esta encargado de orientar, dirigir y
dar unidad a una seccion, distribuyendo los trabajos entre Oficiales, Auxiliares y
demas personal que de él dependa.

Quedan adscritos a esta categoria los Traductores e Intérpretes Jurados de mas de
un idioma, y los Cajeros sin firma reconocida en entidades bancarias o de crédito.

5-Oficial de primera: Es aquel empleado que act(ia a las 6rdenes de un Jefe, si lo
hubiere, y que bajo su propia responsabilidad realiza con la maxima perfeccion
burocratica trabajos que requieren iniciativa.

Se adscriben a esta categoria: Intérpretes Jurados de un idioma, Operadores de
maquinas contables, Taquimecandgrafos en idioma nacional que tomen al dictado
130 palabras por minuto, traduciéndolas correcta y directamente a la maquina, asi
como las Telefonistas-Recepcionistas capacitadas para expresarse en dos o mas
idiomas extranjeros.

9-Analista: Verifica analisis organicos de aplicaciones complejas para obtener la
solucion mecanizada de las mismas en cuanto se refiere a:

- Cadenas de operaciones a seguir.

- Disefio de documentos base.

- Documentos a obtener.

- Diseilo de los mismos.

- Ficheros a tratar: su definicion.

- Puesta a punto de las aplicaciones.

- Creacion de juegos de ensayo.

- Enumeracion de anomalias que puedan producirse y definicion de su
tratamiento.

- Colaboracion al programa de las pruebas de "logica" de cada programa.
- Finalizacion de los expedientes técnicos de aplicaciones complejas.

6-Oficial de segunda: Es el empleado que con iniciativa y responsabilidad
restringida y subordinado a un Jefe u Oficial de primera, si los hubiere, realiza
trabajos de caracter secundario que s6lo exigen conocimientos generales de la
técnica administrativa.

Se adscriben a esta categoria las Telefonistas-Recepcionistas y los Traductores e
Intérpretes no Jurados.

10-Técnico de calculo o disefio: Es el empleado que, sin precisar de titulacion,
coadyuva con responsabilidad limitada, dentro de las especialidades propias de la
Seccion o Departamento en que trabaja, al desarrollo de funciones especificas de
los técnicos titulados.

7-Auxiliar: Es el empleado mayor de dieciocho afios que se dedica a operaciones
elementales administrativas y en general a las puramente mecanicas inherentes al
trabajo de la oficina o despacho.

Quedan adscritas a esta categoria las Telefonistas.

8-Aspirante: Se entendera por aspirante al empleado menor de dieciocho afios
que trabaja en funciones propias de oficina, dispuesto a iniciarse en las funciones
de ésta.

11-Programador de ordenador: Es el trabajador que debe tener un conocimiento
profundo de las técnicas y recursos que maneja, enfocado principalmente a los
lenguajes de programacion existentes en el ordenador que utiliza, asi como de las
facilidades y ayuda que le presta al software para la puesta a punto de programas,
correspondiéndole estudiar los procesos complejos definidos por los analistas,
confeccionando organigramas mas detallados de tratamiento. Le corresponde
redactar programas en el lenguaje de programacion que le sea indicado.
Asimismo, confecciona juegos de ensayo, pone a punto los programas y completa
los expedientes técnicos de los mismos.

Técnicos de oficina

12-Programador maquinas auxiliares: Planifica la realizacion de maquinas
basicas, contribuyendo a la creacién de los paneles o tarjetas de perforacion
precisos para la programacion de las citadas maquinas auxiliares.

13-Delineante Proyectista: Es el empleado que, dentro de las especialidades
propias de la seccidén en que trabaje, proyecta o detalla los trabajos del Técnico
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superior, a cuyas Ordenes actua, o el que, sin superior inmediato, realiza lo que
personalmente concibe seglin los datos y condiciones técnicas exigidas por los
clientes o por la empresa.

14-Delineante: Es el técnico que esta capacitado para el desarrollo de proyectos
sencillos, levantamiento e interpretacion de planos y trabajos analogos.

de las maquinas perforadoras y grabadoras, conociendo suficientemente la técnica
de programacion de dichas maquinas, formatos, tipos de validacion, etc., y
debiendo consultar las tablas, listados 0 documentos necesarios para desarrollar su
trabajo.

15-Operador de ordenador: Es el trabajador que realiza la ejecucioén en el
ordenador de las aplicaciones, conociendo los componentes del ordenador, tanto a
nivel de hardware como en las utilidades necesarias para desarrollar sus funciones.
Debera conocer la problematica que las aplicaciones presentan en el proceso de
explotacion.

Tras acuerdo de 14 de mayo de 2003 se establece la carrera profesional basada en
la experiencia (criterio temporal) para las categorias de Grabador/Operador
estableciéndose 4 categorias:

-Grabador fotointérprete (nivel 6 convenio)

-Grabador senior (=6meses = nivel 6 convenio+5%)

-Operador de fotointerpretacion (=18 meses =nivel 5 convenio)
-Operador senior (>42 meses = nivel 5 +3%)

19-Auxiliar Técnico: Es el empleado menor de veinte afios de edad, que
iniciandose en la rama de delineacion, realiza funciones auxiliares sencillas y
elementales de las categorias de especialistas de oficina para iniciarse en ellas y
adquirir la competencia profesional que le capacite para el desarrollo de las
mismas. Estas funciones las desarrollard simultaneamente con las propias de la
categoria de la que proceda, como realizacion de recados, reparto de
correspondencia y otras de caracter elemental.

Subalternos

20-Conserje: Es el empleado que, con un minimo de tres personas a sus ordenes,
tiene a su cargo la vigilancia y responsabilidad de los servicios subalternos,
ordenanzas, botones y de limpieza. Tiene como mision especifica vigilar las
puertas y accesos a los locales de la empresa.

Especialistas de oficina

16-Dibujante: Es el empleado que confecciona toda clase de rétulos, carteles y
dibujos de caracter sencillo, desarrollando trabajos de esta indole bajo la
direccion de un Delineante-Proyectista.

21-Ordenanza: Tendra esta categoria el subalterno mayor de dieciocho afios,
cuya mision consiste en hacer recados dentro o fuera de la oficina, recoger y
entregar correspondencia, asi como otros trabajos secundarios ordenados por sus
Jefes.

22-Vigilante: Tiene a su cargo el servicio de vigilancia diurna o nocturna de los
locales.

17-Calcador: Es el que calca dibujos en papel transparente, realiza y acota
croquis sencillos y efectlia otras labores andlogas

23-Botones. Es el subalterno menor de dieciocho afios que realiza recados,
repartos y otras funciones de caracter elemental.

18-Perforista y grabador: Son los trabajadores que realizan el perfecto manejo

24-Personal de limpieza: Estd ocupado de la limpieza de los locales de las
empresas.
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Oficiosvarios

25-26-27-28-Oficial de primera; Oficial de segunda; Ayudante; Pedn: Incluye
al personal, como mecanicos, carpinteros, electricistas, etcétera, que realizan los
trabajos propios de un oficio cualquiera de las categorias sefialadas.

Los conductores de automdviles seran considerados oficiales de primera si
ejecutan toda clase de reparaciones que no exijan elementos de taller. En los
demas casos seran, como minimo, oficiales de segunda.

a su cargo, respondera de su debido rendimiento y coordinacion,
adiestrando al personal. Debera estar en posesion del carné de conducir
clase C.

CATEGORIAS TRAGSA

3-Maquinista de 1.a: Es el operario que con un 6ptimo rendimiento manejara
tres maquinas principales autopropulsadas y otra secundaria con rendimiento
normal. Conocera los rendimientos de su trabajo, redactando los partes que le
correspondan. Efectuara pequefias reparaciones que no necesiten elementos de
taller. Debera poseer la capacidad suficiente para adiestrar a sus compafieros y ser
titular del carné de conducir de clase C.

Grupo de Operarios/obras

1-Encargado de Mantenimiento Estéandar: es la persona que a las 6rdenes

del responsable del taller, dirige y coordina a los Oficiales de Mantenimiento

a su cargo, con capacidad para la formacion del personal, siendo responsable

del mantenimiento de la maquinaria, a cuyo fin redactara, visard y conservara los
documentos, cartas y partes necesarios, debiendo exigir el recto cumplimiento de
las instrucciones contenidas en las Cartas de Lubricacion, Servicio y del Manual
del Operador tanto por el Operador de las maquinas como por los Oficiales de
Mantenimiento, asi como de la dotacion y control del equipo-base de herramientas
de cada maquina.

Debera acreditar conocimientos suficientes de las maquinas que la empresa

utiliza en sus obras y experiencia acreditada en las especialidades de Taller,
debiendo estar en posesion del carné de conducir clase C.

4-Oficial de 1.ade Mantenimiento Estandar : Es el operario que, bajo

la dependencia de su superior, conduce y cumplimenta los ciclos establecidos

a los grupos de mantenimiento. Estara en posesion del carné de conducir clase C.
Debiendo adiestrar a sus compaiieros.

Conocera e interpretara los manuales del operador, ejecutara las instrucciones
indicadas en las Cartas de Lubricacion y Servicio de las maquinas.

Son funciones propias de su categoria entre otras las siguientes, desarrolladas con
optimo rendimiento:

a) Limpieza y cambio de filtros de aire.

b) Cambio de combustible y lubricantes.

¢) Analisis por el sistema de la mancha.

d) Limpieza y conservacion de los sistemas eléctricos de refrigeracion,

de transmision, etcétera.

¢) Vigilancia y mantenimiento de los trenes de rodaje y neumaticos.

f) Engrase general de la maquina.

g) Todos aquéllos necesarios para la conservacion de la maquina.

2-Capataz de Obra: El personal a cuyo cargo estd una obra o varias

de escasa importancia, debiendo conocer el funcionamiento, utilizacién

y rendimientos del equipo de maquinas que actlien en la obra asi como

la interpretacion de planos, mediciones y replanteos. Como responsable

de la obra debera tener conocimientos elementales de Seguridad e Higiene

y de legislacion laboral. Sera responsable de la marcha de la obra a cuyo

fin redactard y visara los partes necesarios, respecto al personal y maquinaria

5-Albafiil de l.a: Es el operario que con alto grado de conocimientos realiza
todo tipo de trabajos referentes a su especialidad con éptimo rendimiento.
Conocerd los rendimientos de su trabajo, redactando los partes que le
correspondan. Efectuara el mantenimiento y la conservacion de los elementos
puestos a su disposicion. Debera poseer la capacidad suficiente para adiestrar a sus
compaiieros. Sabra utilizar la maquinaria auxiliar necesaria para la ejecucion de
sus trabajos, siendo titular de carné de conducir clase C.




6-Encofrador de 1.a: Es el operario que con alto grado de conocimientos
realizara todo tipo de encofrados tanto en material metalico como de madera,

con 6ptimo rendimiento. Poseera conocimientos elementales en la colocacion

de hierros. Conocera los rendimientos de su trabajo, redactando los partes que le
correspondan. Efectuard el mantenimiento y conservacion de los elementos
puestos a su disposicion. Debera poseer la capacidad suficiente para adiestrar a sus
compafieros. Sabra utilizar la maquinaria auxiliar necesaria para la ejecucion de
sus trabajos, y sera titular de carné de conducir clase C.

todo tipo de trabajos referentes a su especialidad con 6ptimo rendimiento.
Conocera los rendimientos de su trabajo, redactando los partes que le
correspondan. Efectuara el mantenimiento y conservacion de los elementos
puestos a su disposicion. Deberd poseer la capacidad suficiente para el
adiestramiento de sus compaieros. Sabra utilizar la maquinaria auxiliar necesaria
para la ejecucion de sus trabajos y debera estar en posesion del carné de conducir
de clase B.

7-Carpinterode 1.a: Es el operario que con alto grado de conocimientos
realiza todo tipo de trabajo en cualquier clase de maderas con dptimo rendimiento,
conociendo los de su trabajo, redactando los partes que le correspondan. Efectuara
el mantenimiento y la conservacion de los elementos puestos a su disposicion.
Debera poseer capacidad suficiente para adiestrar a sus compafieros. Sabra utilizar
la maquinaria auxiliar necesaria para la ejecucion de sus trabajos, siendo titular de
carné de conducir tipo C.

11-Maquinista de 2.a : Es el operario, que con un Optimo rendimiento
manejara dos maquinas principales auto-propulsadas y otra secundaria con
rendimiento normal. Redactard los partes que le correspondan. Efectuard el
mantenimiento y conservacion de los elementos puestos a su disposicion.

Debera poseer carné de conducir clase C.

8-Fontanero de l1.a: Es el operario, que con alto grado de conocimientos
realizard todo tipo de trabajos referentes a su especialidad, con Optimo
rendimiento. Conocera los rendimientos de su trabajo, redactando los partes que le
correspondan. Efectuard el mantenimiento y conservacion de los elementos
puestos a su disposicion. Debera poseer la capacidad suficiente para el
adiestramiento de sus compaifieros. Sabra utilizar la maquinaria auxiliar necesaria
para la ejecucion de sus trabajos, y debera estar en posesion del carné de conducir
de clase B.

12-Oficial 2.a de Mantenimiento Estandar : Es el operario que conduce

y cumplimenta los ciclos establecidos a los grupos de mantenimiento, y con los
conocimientos suficientes de su oficio, realiza con rendimiento normal las
funciones de mantenimiento estandar, tendra los conocimientos suficientes en su
especialidad realizando su trabajo con unos rendimientos aceptables. Redactara los
partes que le correspondan. Efectuard el mantenimiento y conservacion de los
elementos puestos a su disposicion. Sabra utilizar la maquinaria auxiliar necesaria
para la ejecucion de sus trabajos, debera estar en posesion del carné de conducir de
clase C.

9-Electricista de 1.a: Es el operario, que con alto grado de conocimientos
realiza todo tipo de trabajos referentes a su especialidad con dptimo rendimiento.
Conocera los rendimientos de su trabajo, redactando los partes que le
correspondan. Efectuard el mantenimiento y conservacion de los elementos
puestos a su disposicion.

Debera poseer la capacidad suficiente para el adiestramiento de sus compaieros.
Sabra utilizar la maquinaria auxiliar necesaria para la ejecucion de sus trabajos y
deberd estar en posesion del carné de conducir de clase B.

13-Albanriil de 2.a: Es el operario, que con los conocimientos suficientes en su
especialidad realiza su trabajo con unos rendimientos aceptables.

Redactara los partes que le correspondan. Efectuara el mantenimiento y
conservacion de los elementos puestos a su disposicion. Debiendo utilizar la
maquinaria auxiliar necesaria para la ejecucion de sus trabajos y, estando en
posesion del carné de conducir de la clase C

10-Pintor de 1.a: Es el operario, que con alto grado de conocimientos realiza

14-Encofrador de 2.a: Es el operario, que con los conocimientos suficientes
en su especialidad realiza su trabajo con unos rendimientos aceptables.

Redactara los partes que le correspondan. Efectuara el mantenimiento y
conservacion de los elementos puestos a su disposicion. Debiendo utilizar la
maquinaria auxiliar necesaria para la ejecucion de sus trabajos y, estando en

10




posesion del carné de conducir de la clase C.

15-Carpintero de 2.a: Es el operario, que con los conocimientos suficientes

en su especialidad realiza su trabajo con unos rendimientos aceptables.

Redactara los partes que le correspondan. Efectuarda el mantenimiento y
conservacion de los elementos puestos a su disposicion. Debiendo utilizar la
maquinaria auxiliar necesaria para la ejecucion de sus trabajos y, estando en
posesion del carné de conducir de la clase B.

necesaria para la ejecucion de sus trabajos y estando en posesion del carné de
conducir de la clase C.

16-Fontanero de 2.a: Es el operario, que con los conocimientos suficientes en
su especialidad realiza su trabajo con unos rendimientos aceptables.

Redactara los partes que le correspondan. Efectuara el mantenimiento y
conservacion de los elementos puestos a su disposicion. Debiendo utilizar la
maquinaria auxiliar necesaria para la ejecucion de sus trabajos y, estando en
posesion del carné de conducir de la clase B.

20-Albafil de 3.a: Es el operario, que actuara de ayudante de las categorias
superiores y ejecutara trabajos elementales de su especialidad, mediante los cuales
se capacite para las categorias superiores. Redactara los partes que le
correspondan. Efectuara el mantenimiento y la conservacion de los elementos
puestos a su disposicion. Debiendo utilizar la maquinaria auxiliar necesaria para la
ejecucion de sus trabajos y estando en posesion del carné de conducir de clase C.

17-Electricista de 2.a: Es el operario, que con los conocimientos suficientes

en su especialidad realiza su trabajo con unos rendimientos aceptables.

Redactara los partes que le correspondan. Efectuard el mantenimiento y
conservacion de los elementos puestos a su disposicion. Debiendo utilizar la
maquinaria auxiliar necesaria para la ejecucion de sus trabajos y, estando en
posesion del carné de conducir de la clase B.

21-Encofrador de 3.a: Es el operario, que actuara de ayudante de las categorias
superiores y ejecutara trabajos elementales de su especialidad, mediante los cuales
se capacite para las categorias superiores. Redactard los partes que le
correspondan. Efectuara el mantenimiento y la conservacion de los elementos
puestos a su disposicion. Debiendo utilizar la maquinaria auxiliar necesaria para la
ejecucion de sus trabajos y estando en posesion del carné de conducir de clase B.

18-Pintor de 2.a: Es el operario, que con los conocimientos suficientes

en su especialidad realiza su trabajo con unos rendimientos aceptables.

Redactara los partes que le correspondan. Efectuard el mantenimiento y
conservacion de los elementos puestos a su disposicion.

Debiendo utilizar la maquinaria auxiliar necesaria para la ejecucion de sus trabajos
y, estando en posesion del carné de conducir de la clase B.

22-Carpintero de 3.a: Es el operario, que con los conocimientos suficientes

en su especialidad, realiza su trabajo con unos rendimientos aceptables.

Redactara los partes que le correspondan. Efectuard el mantenimiento y
conservacion de los elementos puestos a su disposicion. Debiendo utilizar la
maquinaria auxiliar necesaria para la ejecucion de sus trabajos, y estando en
posesion del carné de conducir de la clase B.

19-Maquinista de 3.a : Es el operario, que con un o6ptimo rendimiento
manejara una maquina principal autopropulsada y otra secundaria con rendimiento
normal. Redactara los partes que le correspondan. Efectuara el mantenimiento y
conservacion de los elementos puestos a su disposicion.

Debiendo utilizar la maquinaria auxiliar, vehiculo o camidn-cisterna y demads

23-Fontanero de 3.a: Es el operario, que con los conocimientos suficientes

en su especialidad, realiza su trabajo con unos rendimientos aceptables.

Redactara los partes que le correspondan. Efectuarda el mantenimiento y
conservacion de los elementos puestos a su disposicion. Debiendo utilizar la
maquinaria auxiliar necesaria para la ejecucién de sus trabajos, y estando en
posesion del carné de conducir de la clase B.
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24-Electricista de 3.a: Es el operario, que con los conocimientos suficientes
en su especialidad, realiza su trabajo con unos rendimientos aceptables.
Redactara los partes que le correspondan. Efectuara el mantenimiento y
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conservacion de los elementos puestos a su disposicion. Debiendo utilizar la
maquinaria auxiliar necesaria para la ejecucion de sus trabajos, y estando en
posesion del carné de conducir de la clase B.

25-Pintor de 3.a: Es el operario, que con los conocimientos suficientes

en su especialidad, realiza su trabajo con unos rendimientos aceptables.

Redactara los partes que le correspondan. Efectuara el mantenimiento y
conservacion de los elementos puestos a su disposicion. Debiendo utilizar la
maquinaria auxiliar necesaria para la ejecucion de sus trabajos, y estando en
posesion del carné de conducir de la clase B.

26-Pebn Especializado : La persona que efectuando su trabajo primordialmente
con su esfuerzo fisico, es capaz de manejar maquinaria auxiliar de obras, tales
como hormigonera, vibrador, etc., encontrandose en adiestramiento de alguna
maquina de movimiento de tierras. Debiendo redactar el parte diario de trabajo.

clase de maquinaria, identificando e interpretandolos, con un rendimiento 6ptimo.
Estara capacitado para el adiestramiento del personal a su cargo, participando
activamente en su formacion, transmitiéndoles sus conocimientos. Debera estar en
posesion del carné de conducir clase C, con certificado para llevar mercancias
peligrosas.

27-Pebn: La persona que realiza su trabajo mediante la aportacion de su esfuerzo
fisico sin necesidad de practica operatoria alguna, encontrandose en
adiestramiento de alguna maquinaria auxiliar de obras.

Grupo de Operarios/taller

29-Capataz de Taller : Es el operario que dependiendo del Encargado,

si lo hubiere, esta capacitado para dirigir los trabajos de una seccioén, o varias
anexas, sin distorsionar la principal, responsabilizandose de la disciplina, orden y
mantenimiento de las personas a su cargo e instalaciones.

Es funcion propia de esta categoria la confeccion de presupuestos de reparacion en
su seccion y seguimiento en la ejecucion de los mismos.

Tendra conocimiento de los procedimientos administrativos y de su tramitacion,
confeccionando o visando la propia de su seccion, asi como de la legislacion
vigente sobre Seguridad e Higiene en el trabajo y de forma elemental, sobre la
legislacion laboral. Sabrad croquizar e interpretar planos, diagnosticar averias
resolviendo las mismas, con un rendimiento normal. Manejara cualquier tipo de
equipos de diagnosis y aparatos de medida de precision, de igual forma manejara
catalogos y manuales de reparacion de toda clase de maquinaria, identificando e
interpretandolos, con un rendimiento normal. Estara capacitado para el
adiestramiento del personal a su cargo, participando activamente en su formacion,
transmitiéndoles sus conocimientos. Debera estar en posesion del carné de
conducir de clase C, con certificado para llevar mercancias peligrosas.

28-Encargado de Taller :Es el operario que a las 6rdenes de sus superiores,
posee dotes de mando, estando capacitado para dirigir varias secciones, pudiendo
coordinar los trabajos de varios capataces, responsabilizandose de la disciplina,
orden y mantenimiento de las personas a su cargo e instalaciones.

Es funcion propia de esta categoria la confeccion de presupuestos y seguimiento
en la ejecucion de los mismos.

Tendra conocimiento de los procedimientos administrativos de las secciones,

taller en general y de su tramitacion, asi como de la legislacion vigente sobre
Seguridad e Higiene en el Trabajo y de la legislacion laboral.

Sabra croquizar e interpretar planos con un rendimiento normal y diagnosticar
averias resolviendo las mismas, con un rendimiento 6éptimo. Confeccionando

o visando la documentacion administrativa necesaria de las secciones a su cargo.
Manejara cualquier tipo de equipos de diagnosis y aparatos de medidas de
precision, de igual forma, manejard catdlogos y manuales de reparacioén para toda

30-Oficial de 1l.ade T Taller: Es el operario que, dependiendo del Capataz

o Encargado, dominard con optimo rendimiento tres especialidades, y una con
rendimiento normal, teniendo conocimiento del resto. De igual forma conocera y
estara capacitado para la realizacion de todas las operaciones de conservacion y
mantenimiento de la maquinaria, estando capacitado para adiestramiento de sus
compaiieros, cooperando en su formacion y transmitiéndoles sus conocimientos.
Estara en posesion del carné de conducir clase C, con certificado para el transporte
de mercancias peligrosas.

31-Oficial de 2.ade Taller: Es el operario que, dependiendo del Oficial

de 1.a, Capataz o Encargado si los hubiera, dominara con 6ptimo rendimiento

dos especialidades y una con rendimiento normal, teniendo conocimientos

del resto. De igual forma conocerd y estara capacitado para la realizacion de todas
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las operaciones de conservacion y mantenimiento de la maquinaria. Estara en
posesion del carné de conducir de clase C, con certificado para el transporte de
mercancias peligrosas.

32-Oficial de3.ade Taller: Es el operario que, dependiendo del Capataz

u Oficiales de superior categoria, dominarda con Optimo rendimiento una
especialidad, y otra con rendimiento normal, teniendo conocimientos del resto. De
igual forma conocerd y estard capacitado para la realizacion de todas las
operaciones de conservacion y mantenimiento de la maquinaria.

Estara en posesion del carné de conducir de clase C, con certificado para el
transporte de mercancias peligrosas.

33-Peodn Especializado de Taller: Es el operario que, a las 6rdenes del
Capataz u Oficiales, realiza con rendimiento normal dos especialidades, teniendo
conocimientos del resto. Conocera y estara capacitado para la realizacion de la
mayoria de las operaciones de conservacion y mantenimiento de la maquinaria,
estard en posesion del carné de conducir de clase C, o si no fuese factible por la
edad, el de clase B.

36-Oficial de 2.a Conductor : Es el operario que, estando en posesion del
carnet de conducir de clase E, asi como del certificado para transporte de
mercancias peligrosas tiene la obligacion de conducir cualquier vehiculo de la
empresa con remolque o sin él, excepto vehiculos articulados y aquellos con peso
maximo autorizado superior a 16.000 kilogramos, debiendo ejecutar toda clase de
reparaciones que no requieran elementos de taller; dirigira la carga de la mercancia
con participacion activa, situandose en la caja del vehiculo si eso fuese necesario,
respondiendo de la misma y dando un parte diario por escrito del servicio
efectuado y del estado del vehiculo. Debera cubrir los recorridos por los itinerarios
y en los tiempos que se fijen. Puede ser empleado para realizar viajes
acompaflando al Oficial de 1.a, sirviéndole de ayudante.

Cuando conduzca vehiculo o camidn-cisterna debera realizar las siguientes
operaciones: inspeccionar el estado de limpieza y conservacion de las

cisternas y sus elementos accesorios como tuberias, bocas de carga y descarga,
valvulas, manometros de presion, elevadores, calefactores, bombas de descarga y
similares. Empalmar y desempalmar mangueras de carga y descarga, abrir y cerrar
valvulas, controlar el llenado y vaciado incluso si es necesario subiendo a lo alto
de la cisterna para ello. Controlar las presiones, depresionar, utilizando las caretas
y demas elementos de seguridad que se le ordene.

34-Peon de Taller :Es el operario que, a las 6rdenes del Capataz u Oficiales,
ejecuta trabajos para cuya realizacion principalmente, se requiere la aportacion del
esfuerzo fisico. Tendra conocimientos de varias de las especialidades.

Estara en posesion del carné de conducir de clase B.

35-Oficial de 1.a Conductor : Es el operario que, estando en posesion del
Carnet de Conducir de clase E, asi como del certificado para el transporte de
mercancias peligrosas, tiene la obligacion de conducir cualquier vehiculo de la
Empresa con remolque o sin él, incluso articulados, debiendo ejecutar toda clase
de reparaciones que no requieran clementos de taller; dirigira la carga de la
mercancia, con participacion activa, situandose en la caja del vehiculo si ello fuese
necesario, respondiendo de la misma y dando un parte diario por escrito del
servicio efectuado y del estado del vehiculo. Debera cubrir los recorridos por los
itinerarios y en los tiempos que se fijen. Cuando conduzca vehiculos o camion-
cisterna deberd realizar las operaciones detalladas en su caso para el Oficial de 2.a
Conductor.

37-Encargado de Sondeos: Es el operario que, a las 6rdenes de sus superiores,
posee dotes de mando y conocimientos suficientes en todas las técnicas de los
trabajos de Sondeos, asi como cualquier sistema de maquinas y de sus equipos
auxiliares. Resolvera averias de perforacion, ordenando medidas especiales y
operaciones de riesgo elevado, coordinara los medios material y humanos entre los
equipos a su cargo. Poseera los conocimientos suficientes para llevar el control
administrativo de personal, consumo e inventario de material del conjunto de
maquinas.

Tendra a su cargo varios equipos de perforacion, desarrollo, etc., respondiendo

del rendimiento del conjunto de las maquinas asignadas.

Poseera conocimientos suficientes para el adiestramiento de personal en cualquier
sistema y equipo. Efectuara la evaluacion del personal a su cargo e informara de
los progresos y funcionamientos de sus equipos.

Debera actualizar los conocimientos propios de su categoria mediante la

asistencia a los cursos que se promuevan o el estudio de la informacién técnica
adecuada con el fin de estar al dia de los ultimos avances tecnolégicos.

Pudiendo realizar labor docente en cursos de formacion. Debera poseer permiso de
conduccion clase C o superior.
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38-Capataz de Sondeos. Es el operario que, a las 6rdenes del Encargado de
Sondeos o del Técnico Titulado, tiene a su cargo un equipo de sondeos y un turno
en el sistema de percusion, respondiendo del rendimiento de su equipo o turno.
Resolvera pequefias averias mecanicas tras efectuar su diagnosis. Tendra
conocimientos tedricos y practicos en el manejo de cualquier tipo de perforadoras,
siendo experto en cualquier maquina de su mismo sistema y teniendo experiencia
en otras, debiendo alcanzar aptitud en ésta a corto plazo, de igual manera sabra
construir herramientas especiales, para pesca y averias, despiece y sustitucion de
recambios y elementos renovables, etc., dirigiendo operaciones de riesgo.
Asimismo poseerd los conocimientos necesarios para llevar el control
administrativo del personal, consumos e inventarios de su maquina, previsiones,
pedidos, visando los partes correspondientes y confeccionandolos en el sistema

de percusion, el de su turno, llevara el control de parametros de perforacion
realizando las correcciones oportunas calculando las velocidades ascensionales,
lodos, detritus, etc. Efectuara la evaluacion del personal a su cargo informando de
los progresos y funcionamiento de su equipo. Debera actualizar los conocimientos
propios de su categoria mediante la asistencia a curso de formacion o del estudio
de la informacion técnica adecuada que se distribuya con el fin de estar al dia de
los ultimos avances tecnologicos.

Pudiendo realizar labor docente en su equipo o en cursos de formacion. Debera
poseer permiso de conduccion clase C.

carné de conducir de la clase C. Debera actualizar los conocimientos propios de su
categoria mediante la asistencia a cursos de formacion o el estudio de la
informacion técnica adecuada que se distribuya con el fin de estar el dia sobre los
ultimos avances tecnologicos.

39-Oficial de 1.a de Sondeos : Es el operario que, dependiendo del Capataz,

si lo hubiere, dirige los trabajos de los Oficiales de inferior categoria y realiza los
de mayor esmero y delicadeza, evaluando al personal a su cargo respecto al
funcionamiento y mantenimiento-conservacion general de la maquina con su
equipo auxiliar, si lo hubiere. Tiene o puede tener un equipo a su cargo (desarrollo
0 maquina tipo S-32), o un turno en los demas casos, respondiendo del
rendimiento de su equipo o turno, asi como de los controles administrativos de su
personal, consumos, inventarios de material, previsiones, pedidos, etc., visando,
comprobando o confeccionando los partes correspondientes, y efectuando una
evaluacion del personal a su cargo. Tendrd elevados conocimientos teoéricos de
cualquier sistema, dominara uno de ellos, estando facultado para que, tras un
tiempo de adaptacion previa asistencia a cursos de formacion, acceda a cualquier

otro sistema, asi mismo poseera conocimientos practicos en perforacion y
entubacion con un alto grado de experiencia en su sistema, detritus, cementaciones
y pesca. Sabra efectuar diagnosis sobre averias mecanicas, manejando catalogos
de despiece, realizando la sustitucion de recambios, repuesto de materiales y
calculo de caudales. Manejara la soldadura autégena, dominando la eléctrica y
estara capacitado para el adiestramiento de sus compaferos. Estara en posesion del

40-Oficial de 2.a de Sondeos. Es el operario que, bajo la dependencia del
Oficial de 1.a o el Capataz, si los hubiere, realiza operaciones de funcionamiento
general de su perforadora, manejando ésta con su equipo auxiliar, efectuando
parametros de perforacion, prospeccion de terrenos preparados, preparacion de
lodos y aditivos, herramientas de corte y sarta.

Tiene o puede tener un turno a su cargo, siendo el responsable del rendimiento de
su turno, de su mantenimiento y conservacion, asi como el control administrativo
de su personal, inventario de material en su turno, confeccionando los partes
correspondientes, y efectuando una evaluacion del personal a su cargo. Tendra
conocimiento practico de un sistema y teoérico de otro sistema de perforacion.
Sabra de forma elemental efectuar diagnosis sobre averias mecanicas y
mantenimiento adecuado del régimen de revoluciones en un motor. De igual forma
manejara la soldadura autdégena y eléctrica. Sabra calcular volumenes tanto en el
sistema métrico como en el sistema inglés, estando capacitado para el
adiestramiento de sus compafieros. Estard en posesion del carné de conducir de la
clase C. Debera actualizar los conocimientos propios de su categoria mediante la
asistencia a cursos de formacion o el estudio de la informacion técnica adecuada
que se distribuya con el fin de estar el dia sobre los Gltimos avances tecnologicos.

41-Oficial de 3.a de Sondeos: Es el operario que, a las 6rdenes del Capataz

u Oficiales de superior categoria, ayuda en todas las operaciones de
funcionamiento, montaje y desmontaje de su equipo, responsabilizandose de la
carta de engrase del mismo, asi como de la conservacion de las herramientas de
sondeos. Tendrd conocimientos basicos sobre el sistema métrico, calculo de
volimenes y mediciones en el sistema inglés, medida de tiempos, aceites, grasas,
motores, herramientas de sondeos, croquizacion, cables y soldadura tanto autégena
como eléctrica. Estara en posesion del carné de conducir de la clase C.

Debera actualizar los conocimientos propios de su categoria mediante la asistencia
a cursos de formacion o el estudio de la informacién técnica adecuada que se
distribuya con el fin de estar el dia sobre los tltimos sucesos tecnoldgicos.

42-Pedn Especializado : Es el operario que, a las 6rdenes del Capataz y
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Oficiales, realiza principalmente los trabajos de limpieza, acarreo, ordenacion
de los materiales, montaje, desmontaje y emplazamiento de los

materiales, maquina, etc., en los distintos sondeos. Debera tener conocimientos
elementales.

43-Peldn : Es el operario que, a las érdenes del Capataz y Oficiales, ejecuta
trabajos para cuya realizacion principalmente se requiere la aportacion del
esfuerzo fisico. Debera tener conocimientos muy elementales.

Grupo profesional técnicos

Técnicos Titulados : Tendran esta consideracion quienes, encontrandose
en posesion del correspondiente titulo académico de grado superior

o medio, han sido contratados para desempefiar las funciones y trabajos
propios de sus conocimientos técnicos y de la competencia de la titulacion
profesional mediante sueldo a tanto alzado y sin sujecion, por tanto, a
los aranceles o escalas de honorarios correspondiente a su profesion.
Se agrupan en:

A) Personal técnico superior.(44)

1. Doctores.

2. Licenciados, ingenieros y arquitectos superiores.

B) Personal técnico medio.

1. Diplomados.

2. Ingenierosy ar quitectos técnicos.(45)

3. Maestrosindustriales. (46)

4. Técnicos de Apoyo a la Produccion.

C) Técnicos no titulados.

1. Practico de topografia de 1.a

2. Practico de topografia de 2.a

3. Ayudante practico de topografia.

4. Delineante de 1.a

5. Delineante de 2.a

6. Analista de laboratorio.

7. Encargado de obras.

produccion y acreditada mediante titulo académico, desarrolla su actividad en una
o0 varias actuaciones, bajo el mando y la supervision del titulado correspondiente
(Jefe de Obra). En general debera poseer conocimientos basicos sobre:
Interpretacion de planos, topografia, maquinaria, informatica, normativa laboral y
de prevencion de riesgos.

Sus responsabilidades seran, entre otras, colaborar en la programacion de
actuaciones, supervisar el replanteo y controlar su ejecucion; organizar y coordinar
equipos humanos instruyendo a operarios en tareas especificas; organizar la
maquinaria y reflejar sus incidencias; hacer cumplir el Plan de Seguridad,
notificando los accidentes graves a la oficina del Area y poniendo los medios para
la atencion inmediata del accidentado.

El desarrollo de las responsabilidades asignadas, requiere competencias de
organizacidon y método, iniciativa y toma de decisiones, adaptabilidad,
coordinacion y supervision de equipos humanos y orientacion

a la calidad.

48-Practico de Topografia de 1.a : Es el técnico que, bajo el mando y
supervision del titulado correspondiente, realiza las funciones que le sean
encomendadas en materia de replanteos, levantamiento de los planos topograficos
con taquimetro y nivel; hacer croquis del terreno con todos sus detalles en la
libreta taquimétrica, expresando graficamente los cultivos, plantaciones, etc.
Tendra los conocimientos necesarios para el desempefio de su cometido, en
albaiiileria y construccion. Realizara en el gabinete los calculos y desarrollo del
trabajo efectuado en el campo.

49-Préctico de Topogr afia de 2.a : Es el técnico que, bajo el mando y
supervision del titulado correspondiente, posee los conocimientos practicos para
el manejo de los instrumentos topograficos usuales, estando capacitado para
levantamiento topografico de determinadas areas de terreno, y realizando
igualmente las operaciones necesarias para presentarlo a escala de dibujo.

50-Ayudante Practico de Topografia: Es el técnico que auxilia al Practico
de Topografia en labores elementales con calculos sencillos, anotando los datos en
la libreta taquimétrica.

47-Técnico de Apoyo ala Produccion : Es el Técnico, que con Formacion
Profesional de Segundo Grado en especialidades directamente vinculadas a la

51-Delineante de Primera : Es el técnico que, a las 6rdenes del titulado
correspondiente, estara capacitado para el completo desarrollo de los proyectos
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sencillos, levantamiento de planos de conjunto y detalle, sean del natural o del
esquema y anteproyectos estudiados. Efectuara croquizacion de una maquinaria de
despiece de planos de conjunto, pedidos de materiales para consultas y obras que
hayan de ejecutarse, interpretara planos, calculara las resistencias en piezas y
mecanismos o estructuras metalicas, previo conocimiento de las condiciones de
trabajo, y esfuerzos a que estén sometidos. Sabra dibujar planos topograficos de
los emplazamientos de las obras a estudiar, contar, replantear, cubicaciones y
transportaciones de mayor cuantia.

colocacion de vias, entubacion de tineles, galerias y pozos;

funcionamiento de los aparatos y maquinaria empleados corrientemente

en esta clase de obras; en general, poseer la técnica necesaria para la

especialidad de la obra y de los oficios que en ella intervenga, teniendo a su cargo
la distribucion de todo el personal para la mejor organizacion del trabajo.
Debiendo redactar y visar los partes de trabajo correspondientes. Poseera carnet de
conducir clase C.

52-Delineante de Segunda : Es el técnico que ademas de hacer los trabajos

de calcador, ejecuta, previa entrega de los croquis, planos de conjunto o de detalle
bien precisados y acotados, cubica y calcula el peso de materiales en piezas cuyas
dimensiones estan determinadas, croquiza al natural piezas aisladas que ¢l mismo
dibuja o calca, y posee conocimientos elementales de resistencia de materiales,
proyecciones o acotamiento de detalles de menor cuantia.

Grupo profesional administracion einformética

53-Analista de Laboratorio : Es el técnico que ejecuta personalmente la
totalidad de los ensayos y analisis especialmente delicados, poseyendo
conocimientos de los fundamentos y finalidades de los mismos, asi como

los principios elementales de Fisica, Quimica y Geologia. Organiza y distribuye

el trabajo entre el personal, responsabilizdndose de su ejecucion y del adecuado
mantenimiento de las instalaciones. Tendra conocimientos de la normativa legal
de Seguridad e Higiene y prevencion de accidentes, debiendo estar en posesion del
carnet de conducir de la clase B.

55-Jefe Administrativo de Primera :Es el que provisto o no de poder tiene

la responsabilidad directa de la marcha administrativa, econémica y de personal de
la oficina principal de los Centros Regionales o de una dependencia en la Sede
Central. Dependen de €l las diversas secciones que se integran en su unidad.
Siendo entre otras sus principales funciones la de organizar, distribuir y asesorar
en todas las cuestiones de su ambito.

56-Jefe Administrativo de Segunda : Es el que bajo la dependencia directa
del jefe administrativo de primera, si lo hubiere, estd encargado de dos o mas
secciones en la oficina principal de los Centros Regionales o en alguna
dependencia en la Sede Central. Dentro de las secciones que le sean
encomendadas, las coordina, imparte criterios y distribuye a sus subordinados.

54-Encargado de obras: La persona a cuyo cargo estan varias obras,
coordinando el trabajo de varios capataces con capacidad para la formacion
de personal a su cargo, posee dotes de mando y conocimientos suficientes

de las labores que se realizan en la obra, con nociones de fundamentos
administrativos y de organizacion del trabajo, especialmente en lo relativo a
destajos, rendimientos, disposiciones de la Ordenanza Laboral, asi como de la
legislacion social en general. Debe poseer amplios y completos conocimientos
sobre Seguridad e Higiene del trabajo, prevencion de accidentes y primeros
auxilios.

Debera estar en posesion de los conocimientos generales de aritmética y
geometria, alineaciones, replanteos, cubicaciones, nivelaciones con aparatos
sencillos, interpretacion de planos topogréficos; arranque de piedra en canteras,
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57-Oficial Primera Administrativo : Es el que actuando a las 6rdenes de

un jefe, si lo hubiere, tiene a su cargo un servicio determinado, dentro del cual
obra con iniciativa y responsabilidad, con o sin otros empleados a sus 6rdenes,
impulsa expedientes, realiza perfectamente trabajos y gestiones administrativas de
importancia y, entre otras las siguientes funciones:

Responsabilidad en la confeccion y calculo de ndminas y liquidaciones de
Seguridad Social, confeccion de minutas con designacion de las imputaciones
contables correspondientes, facturas y certificaciones de obra, cajero de cobros y
pagos sin firma ni fianza, control de cobros auxiliares de caja y banco, traductores,
taquimecanografos en idioma nacional y extranjero que toman al dictado mas de
120 palabras por minuto, traduciéndolas directa y correctamente a maquina en seis
minutos. Asi como cualesquiera otras funciones analogas derivadas del servicio al
que se encuentre asignado.
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58-Oficial Segunda Administrativo: Es el que efectia correctamente
funciones administrativas de caracter secundario, con iniciativa y responsabilidad
restringida tales como: Trabajos auxiliares de contabilidad, cumplimentacion
previa formalizacion de la documentacion necesaria para la contratacion del
personal, confeccidn de facturas y/o codificacion y calculo de las mismas,
estadisticas, comprobaciones, resumenes, néminas y seguros sociales, gestiona
asuntos de importancia limitada. Realiza igualmente el manejo de méaquinas
contables y pantallas de informatica. Escribe al dictado en taquigrafia 120 palabras
por minuto, escribiéndolas directa y correctamente con maquina en seis minutos, y
con toda correccion trabajos de mecanografia, dando al dictado 350 pulsaciones
por minuto o 320 en labores de copia.

61-Programador de Aplicaciones: Es quien desarrolla la programacion
encargada por el analista interpretando sus indicaciones, participando en el estudio
del dossier del analisis. Realiza programas de tipo medio y mejora los ya
establecidos. Atiende a la mejora en la eficacia de las aplicaciones ya existentes,
estableciendo las mejoras oportunas. Asesora a los operadores sobre la forma de
ejecutar con eficacia los programas. Debera conocer los lenguajes de
programacion con los que habitualmente trabaje con experiencia que le permita
resolver por si mismo la practica totalidad de los problemas que se le presenten en
la definicidn y resolucion de programas. El sistema operativo del equipo. Técnica
de programacion estructurada y documentacion de programas. Las aplicaciones
en las cuales trabaje, conociendo a fondo toda su problematica.

59-Auxiliar Administrativo: Es el que con iniciativa y responsabilidad
limitada desarrolla funciones administrativas tales como archivo, registros,
calculo sencillo, manejo de maquinas de calculadoras, télex, telefax, pantallas
informaticas y telefonista. Redaccion de correspondencia interior y exterior,
cumplimentacion de partes de trabajo y, en general, funciones elementales de
trabajo de oficina o de ayuda a otros empleados de categoria superior. Toma al
dictado 80 palabras por minuto traduciéndolas directa y correctamente a maquina
en seis minutos, realiza con toda correccion trabajos de mecanografia, escribiendo
al dictado 250 pulsaciones por minuto o 220 en labores de copia.

60-Analista: Es quien estudia y elabora el tratamiento por ordenador de

nuevos procesos y programas. Optimiza los programas y su encadenamiento.
Organiza y racionaliza las tareas de programacion para optimizar su rendimiento.
Realiza la documentacion de los andlisis del proyecto y es administrador de la
correcta utilizacion de las bases de datos, coordinando los trabajos del personal
afecto a procesos de datos. Debera conocer los lenguajes de ordenador utilizados
en su ambito de programacién con la suficiente experiencia como para determinar
sus ventajas y limitaciones para cada caso exponer de forma clara y precisa las
decisiones que deben tomar los programadores. Metodologia de analisis y de
programacion estructurada, asi como utilidades en la implantacion de los nuevos
sistemas, bases de datos, comunicaciones, etc. Los sistemas de gestion de
comunicaciones y teleprocesos. Conocimientos de los equipos y sistemas
operativos que le permitan discernir el mas idoneo para cada problema, que pueda
mejorar el sistema de trabajo de los equipos a su cargo.

62-Operador de Consola del Ordenador :Es quien manipula y controla
ordenadores dotados de un sistema operativo y complejo en un &mbito de
multiprogramacién, y mediante supervision realiza programas sencillos,

llevando a cabo las pruebas y verificaciones de resultados de los mismos,
coordinara la ejecucion de tareas y planificara los turnos necesarios conociendo
las aplicaciones de la Empresa, encargdndose del mantenimiento del archivo de
documentacion informatica, esquemas de instalacion, cuadernos de explotacion y
usuario.

Debera conocer, el sistema operativo del equipo (y mantenerse al dia en sus
conocimientos) en cuanto a comandos de operatoria del sistema, rutina del sistema
operativo residente y rutinas no residentes que sean utilizadas y cualquier otro
apoyo programatico a la operacion del sistema que se ha incorporado al operador.
El uso y mantenimiento de cada uno de los periféricos del sistema, sabiendo
discernir el mal funcionamiento debido a averia o incorrecto manejo. Normas
exigidas por el fabricante del ordenador para el correcto funcionamiento de éste.
Normas de seguridad y disposiciones de resguardo y copias de ficheros para evitar
las pérdidas de informaciéon. Mantenimiento y creacion de hileras, que encadenen
los comandos de ejecucion de los programas.
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63-Operador de Periféricos-Grabador : Es quien manipula sistemas
informaticos sencillos orientados principalmente a la captura o consulta de

datos, debera tener conocimientos basicos de programacion.

Debera conocer el correcto manejo de todos los periféricos relacionados con el
conocimiento de su labor, normas de seguridad de los equipos con los que trabaje.
Mensajes y formatos de los programas de captura de datos y de consulta que ha de
utilizar. Informacién de entrada, que le debe ser entregado para cumplir su labor y
la informacion de salida que, previa comprobacion, debe entregar.
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Grupo de subalternos

64-Vigilante: Ejerce funciones de orden y vigilancia dentro del recinto de la
empresa cumpliendo sus deberes conforme lo regulado por la legislacion vigente.

65-Almacenero: Estar a responsabilizado de todas las labores a realizar en el
almacén al que esta adscrito, desempeifiara las funciones de recepcion, verificacion
y despacho de mercancias, distribuyéndolas en los lugares a ellas destinados.
Registrandolas en los libros y ficheros de movimiento de materiales, inventarios
del mismo, confeccion de partes de entrada y salida y cuantos documentos son
necesarios y en el futuro puedan crearse para una mejor administracion del
almacén. Deberd conocer las técnicas mas elementales sobre rotacion de
mercancias.

No seré necesaria la presencia de un almacenero en aquellos pequefios
almacenes de escasa entidad y movimiento, destinados a guardar herramientas
y materiales. Estos podran quedar a cargo de un vigilante sin que se altere la
categoria del empleado.

66-Ordenanza : Realizaran los recados que le sean encomendados, copiando
documentos a prensa o reprografia, cuyas maquinas maneja. Recogera y distribuira
la documentacion y correspondencia atendiendo las llamadas telefonicas en los
casos que sea necesario, realizando las tareas necesarias para el acopio de
materiales y su almacenamiento.
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