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ORDEN CIRCULAR N? 168-63 G.E. 6 de Noviembre de 1963

ASUNTO: PERSONAL COLARORADOR

1. OBJETO

La presente Circular tiene por objeto regular la desig-
nacién y percepciones del personal no operario que colabore,
con cardcter eventual, en los Servicios dependientes de la -
Direccién General de Carreteras. En ella se refunden y actua
lizan las normas contenidas en las Ordenes Circulares nume-

ros 135-62, 139-62 G.E. y 159-63 G.E., que quedan anuladas.

Se excluye el personal operario cuyas funciones Yy remu-
neraciones estdnreguladas por el Reglamento General de Traba-
jo del Personal Operario de los Servicios y Organismos depen
dientes del Ministerio de Obras Pdblicas, segin Decreto de -
16 de Julio de 1959.

2. OBSERVACIONES PREVIAS

E1l Artfculo 692 de la Ley 90/1961, aprobatoria del Plan

General de Carreteras dice, textualmente, lo siguiente:

"Fara el desarrollo del Plan General la Direccién Gene-
ral de Carreteras y Caminos Vecinazles, podrd tomar por tiem-—
po limitado o para trabajos especificos, bien individualmen-
te o comstituyendo grupos de trabajo, el personal colabora-—
dor que estime necesario, el cual serd remunerado por honora

rios o tarifas.

Este personal, cuya designacidn y remuneracidén se esta-
blecerd por Orden Ministerial, no tendrd en ning¥n momento -

la condicidn de funcionario pdblico.™

En su virtud, esta Direccidén General debe proponer al -
Excmo., Sr. iinistro la designacidén del personal colaborador

necesario. Esta colaboracidén se establecerd, como mgximo, -
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por una duracidn de un afio, y siempre sin exceder del 31 de -
Diciembre de cada afio, pudiendo renovarse mediante la oportu-

na Orden iiinisterial,

El personal colaborador estd indicado cuando haya que -
realizar un trabajo gue ofrezca cierta continuidad, como mini
mo de seis meses, y que sea recomendable desarrollar en el se

no del propio Servicio,.

Bl actual concepto presupuestario 353,323 provee los fon
dos necesarios jara el abono de los gastos que origine el per

sonal colaborador.

3. DEFINICION DE FUNCIONES

Los puestos de trabajo que puede desempefiar el personal

colaborador responden a la siguiente definicidén de funciones:

3.1, Personal Técnico

3.1.01, Técnico Superior de Estudios y Proyectos

Es el que, poseyendo el titulo de Ingeniero, Arquitecto
o Licenciado, se designa para la realizacién de proyectos o -

estudios de cualquier clase,

3.1.02, Técnico Superior de QObras

Es el gue, poseyendo el titulo de Ingeniero o Arquitecto,
se designa para la vigilancia y control de obras, instalacio-

nes o equipos mecénicos,

3.,1.03., Técnico Superior de Laboratorio

Es el gque, poseyendo el titulo de Ingeniero, Arquitecto
o Licenciado, se designa para la supervisién de los trabajos

de Laboratorio.

3.1.04. Técnico Superior Programador de Cdlculo lMecanizado

Es el gue, poseyendo un titulo superior, acredita docu-
mentalmente su formacién en esta especialidad y se designa pa

ra el estudio y desarrollo de trabajos de dicha indole.



3.1.05. Técnico Estadistico

Es el que, poseyendo un titulo superior, acredita docu-
mentalmente su formacién estadistica y se designa para el es-

tudio y desarrollo de trabajos de dicha especialidad,

3.1,06, Técnico lMedio Programador de Cdlculo Mecanizado

Zs el gue, poseyencdo un titulo medio, acredita documen-
talmente su formacidn en esta especialidad y se designa para

el estudio y desarrollo de trabajos de dicha findole.

3.1.07. Técnico Medio de Estudios y Proyectos

BEs el que, poseyendo el titulo de Ayudante, Aparejador o
Perito, se designa para la realizacidn de proyectos o estudios

de cualquier clase.

3.1.08. Técnico lMedio de Obra

Es el que, poseyendo el titulo de Ayudante, Aparejadoer o
Perito, se designa para la vigilancia y control de obras, ins

talaciones y equipos mecdnicos.

3.1.09. Técnico Medio de Laboratorio

Es el que, poseyendo el titulo de Ayudante o Perito Qui-

mico, se designa para trabajos de Laboratorio.

3.,1,10, Técnico Auxiliar de Estudios v Proyectos

Es el que, poseyendo la documentacidén que acredite su ex
periencia, se designa para la realizacidn de proyectos o estu

dios de cualgquier clase.

3.1.11. Técnico Auxiliar de Obra

Es el que, poseyendo la documentacién que acredite su ex
periencia, se designa para la vigilancia y control de obras ,

instalaciones o equipos mecdnicos,

3.1,12. Técnico Auxiliar de Laboratorio

Es el que, poseyendo la documentacidn que acredite su ex
periencia, se designa para el desarrollo de los trabajos de -

laboratorio.



3.1.13. Topdgrafo Encargzado de Equipo

Es el que, poseyendo la documentacidn que acredite su -
condicidn de topdgrafo, se designa para la supervisién de los

trabajos de topografia de un equipo.

3.1.14, Sondista Encargado de Equipo

Es el que, poseyendo la documentacién que acredite su -
condicién de sondista, se designa para la supervisidn de 1les

trabajos de sondeo de un equipo.

3.1.15, Vigilante Zncargado de Equipo

Es el que, poseyendo la documentacidn gue acredite su ex
periencia, se designa para la supervisién de la vigilaneia y

control de ciertas unidades de obra.

3.1.16. Fotdégrafo Encargado de Laboratorio

Es el que, poseyendo la documentacidn que acredite su -
condicidén de técnico en fotografia, se designa para la super-

visién de las cuestiones relativas a su especialidad,

3.1.17. Operador Fotogramétrico

Es el que, poseyendo la documentacién que acredite su -
condicidn de operador de aparatos fotogramétricos, se designa

para el manejo de dichos instrumentos.

3.1.18. Delineante FEncargado de Equipo

Es el que, con experiencia acreditada, se designa para - _

la supervisidén de trabajos de delineacidén.

3.1.19. Delineante

Es el que, poseyendo la documentacidén que acredite su -
condicién de delineante, se designa para el desarrollo de traba

jos de delineacidn.

3.1.20 Calculists

Es el que. mnscyendo la documentacidn que acredite su -

preparacidn, se designa para el desarrollo de trabajos de -



cdlculo.

3.1.21. Topégrafo Auxiliar

Es 1 que, poseyendo la documentacidén que acredite su ex
periencia, se designa para la ejecucidn de trabajos de topo-

grafia,

3.1.22, Sondista Auxiliar

Es el gue, poseyendo la documentacidén que acredite su ex
periéncia, se designa para la ejecucidén de +trabajos de son-
deos,

3.1.23. Vigilante Auxiliar

Es el que, poseyendo la documentacidn que acredite su ex
periencia, se designa para la vigilancia y control de ciertas

unidades de obra.

311,24 Fotdprafo huxiliar

Es el que se designa para la ejecucién de trabajos de fo

tografia,

3i1.25 Laborante

Es el que se designa para la ejecucidén de trabajos de la

boratorio,

3.2, Personal Administrative

3.2,01. Administrativo Jefe o Contable Jefe

Es el que, poseyendo la documentacidn que acredite su ex
periencia, se designa para la realizacidn de trabajos de ofi-
ceina o contabilidad que requieran especializacidn o conoci—
mientos superiores, pudiendo supervisar el trabajo de los ad-

ministrativos o contables.

3.2.02. Admirnistrativo o Contable

Eg el que, poseyendo la documentacidn que acredite su ex
periencia, se designa para la realizacidn de trabajos de ofi-

¢ina o contabilidad que no requieran especializacidén o conoci
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mientos superiores, pudiendo supervisar el trabajo de los au-

Xiliares administrativos.

34203, Auxiliay Administrativo o Contable

Es el que, poseyendo 1a documentacién que acredite su ex
periencia, se designa bara la realizacidn de trabajos secunda

rios de oficina o de contabilidad,

3.2.04. Encargado de HBquipos de Cdlculo Mecanizado

Es el que, poseyendo la documentacién que acredite su ex
periencia, se designa para la supervisidn de las operaciones

de equipos de cflculo mecanizado,

3.2.05. Operador de Fguipos de Cdleculo Mecanizado

Es el que, poseyendo 1la documentacién que acredite su ex
periencia, se designa para meane jar mdquinas contables, perfo-

radoras, tabuladoras, calculadoras, ete.

32,06, Taquimecandgrafo

Es el que, poseyendo la documentacidn que acredlte su ex
Periencia, se designa para la ejecucidn de trabajos de taqui-

mecanografia,

3u2:07. Taguimecandorafo Bilingiie

Es el que, siendo taquimecandgrafo y con el perfecto co-
nocimientc de un idioma distinto al espafiol, se designa para
la ejecucidén de trabajos en ambos idiomas e incluso para ac-—

tuar de intérprete.

3.2.08, Mecandgrafo

Es el que, Poseyendo la documentacidn que acredite su ex
periencia, se designsa para la ejecucidn de trabajos de mecano

grafis,

32900, Encergado de Copias v Planos

Es el que se designa pare el servicio de mdquinas copia-

tivas y para la preparacidn de planos.



3.3. Casos no incluidos en los anteriores

La Direccidn General decidird la asimilacién de funcio~
nes que corresponda en aquellos casos en los que la funcién -
del personal colaborador no estuviera comprendida entre las -

anteriormente definidas.

4, REMUNERACIONES

En los cuadros adjuntos se sefialan las percepciones del

personal colaborador de acuerdo con su funcidn.

El Cuadro I se refiere a Técnicos Superiores y Medios de

estudios, proyectos y obras.

El Cuadro II se refiere a todas las demds funciones defi

nidas anteriormente.

Se ha partido de los siguientes supuestos:

4,1. Todas las remuneraciones resefiadas se entenderdn fntegrsas.

For tanto, las cantidades liquidas a percibir por el per
sonal colaborador, salvo las que correspondan por el concepto
de dietas y de gratificacién por residencia a pie de obra, se
obtendrédn disminuyendo los fntegros en el 7,95 %, en concepto

de rendimiento por trabajo personal.

Las dietas y la gratificacidn por residencia a pie de -

obra se gravardn con un descuento del 3,975 %,

4.2, Cuando el personal colaborador deba sufrir un perfodo ini-
cial de entrenamiento antes de poder desempefiar la funcidn Pa
ra la que haya sido designado, la remuneracién correspondien—
te se reducird mediante aplicacidn de un coeficiente variable

eatre 0,5 ¥ 1,0.

4.3. Las percepciones anuales se distribuirdn en 14 mensualida-
des, de las cuales 12 se hardn efectivas mensualmente y 2 ten
drdn el carfcter de extraordinarias y se abonardn en los me-

ses de Julio y Diciembre.

Le liguidacidn de los abonos correspondientes & la cola-

boracidén por tiempo inferior a un afio, se efectuard proporcig
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nalmente a las percepciones anuales, tomando como unidad la me

dia mensualidad, por exceso, o por defecto, segun el caso,

4.4, E1l nimero médximo de dietas que mensualmente podrd acreditar-

se al personal colaborador, pernoctando en el mismq lugar, se-
rd el de 15,

Cuando se sobrepase dicho ndmero de dietas en el supuesto
indicado, la cantidad que le corresponderia devengar por tal -
concepto se reemplazard por la gratificacidn mensual que se ha

ya fijado por residencia a pie de obra.

4,5, La prestacidén de servicios se realizard por ﬁornada comple~
ta, entendiendo por tal la de mafiana y tarde, con un minimo de

44 horas semanales.

En todo caso, el trabajo del personal colaborador serd de
plena dedicacidn e incompatible con cualquier otro de su misma

naturaleza, sea oficial o particular,

4,6, Quedan exceptuados de la condicidén anterior los alumnos de -
las Escuelas Técnicas, que serdn remunerados con arreglo al nd

mero de horas efectivamente trabajado durante cada mes,

4,7. En casos excepcionales, la Direccidn General podrd proponer
la dedicacidn parcial de algin colaborador de los comprendidos

en leos Apartades 3,1.01, 3.1.02, 3,1,04 ¥y 3.1,05, en atencidn

a circunstancias especiales, que puedan concurrir en el mismo,
En estos casos, podrd reducirse la remuneracidén en la propor-

cidén que corresponda.

4,8. A todo el personal colaborador se le exigird tener suscrita
a su costa una péliza de Seguro de Accidentes que cubra los -
riesgos de asistencia médico-quirdrgica, incapacidad y muerte
¥y estar al corriente en el pago de las primas al tiempo de su

vencimiento,

4.9. Las remuneraciones de los Técnicos Superiores y Medios, ex-
ceptuando los que se incluyen en el Cuadro II, se ajustardn a
la siguiente escala, en la que "t" es el nimero de afios comple

tos transcurricdos desde la fecha en que el colaborador obtuvo
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su titulo hasta la de comienzo de ia colaboracién o la de reno
vacidén de la misma.
CUADRO I

Remuneraciones mensuales de Técnicos Superiores v Medios de

Estudios, Provectos y Cbras (en miles de pesetas)

_ t (afios)
Funciones ”
i 4 5 6 7 8 9
Técnicos Su-
periores ...... 18,0 | 20,0 | 22,0 | 24,0} 26,0 | 28,0 | 30,0 32,0
Téenicos Me-
dios ... |10,8 12,0 13,2 | 14,4| 15,6 | 16,8 | 18,0 | 19,2

Dietas y Gratificaciones mensuales por Residencia

a Pie de Obra (en pesetas)

Dietas Residencia a Pie de Qbra
Funciones = . : :

Territorio | Territorio . ‘ 2 ;

nacional | extranjero Minima Médxima
Técnicos Su-
periores ...... 250 750 3.000 5.000
Técnicos Me-
168 ... .. 200 600 2:500 4,200

Las remuneraciones mensuales son limites mdximos y dentro
de ellos se pueden fijar las cuantias que se estimen oportunas

a la vista de las circunstancias concurrentes en cada caso,

4.10. Las remuneraciones mdximas iniciales y finales del resto -
del personal colaborador incluido en las funciones definidas —
anteriormente, se fijardn de acuerdo con lo establecido en el
Cuadrc II adjunto.

4411. Se mantendrdn las remuneraciones actuales del personal cola
borador nombrado con anterioridad a la fecha de esta Orden Cir
cular, cuya remuneracidn exceda de la que le corresponderia -~

por aplicacidén de las escalas establecidas en los Cuadros I y
g 4

5. PRESUPUESTGS

>.1l. Los Servicios que hayan de contar con personal colaborador -

formulardn presupuestos comprensivos de todas las remuneracio-



CUADRO II.REMUNERACIONES DEL PZRSONAL COLABORADOR 10

Paga lMensual ~Percepcidén Anual ﬁieta Tarifa Hora Gra#ificgcién Mensual
Extraordinaria |Residencia Fié de Obra
ptas ptas ptas ptas ptas
Mdxima Mdxima Médxima Mdxima | Territorio|Territorio| ., . S ) syt
Inicial Final Inicial Finpal Nacional |Extranjero ML PR e L Mz s
PERSONAL TECNICO
Técnico Superior de Laboratorio 12.000 24,000 |168.000 336.0C0 250 750 - - 3.000 5.000
Téc. Sup. Programador C£lculo liecanizado 10.000 20.000 |140.000 280,009 250 750 - - 3,C00 5.C000
Técnico Estadistico 10.C00 20.000 | 140,000 280,000 250 750 - - 2.500 4,200
Técnico Medio de Latoratorio €.000 16.000 | 112,000 224.000 200 600 - - 2.500 4,200
Téc. liedio Programador Cdlculo liecanizado €.0C0 16.000 }112.000C 224.06C 2CC 680G - 2,500 4,200
i
Péenico Auxiliar de Zstudios y Proyectos 6.000 12,000 84.000 168,000 150 | 450 25 u 50 2 .00 4.C00
Técnico Auxiliar de Obras 6.000 | 12,000 | 84,000 | 163.000 150 450 25. | 50 2,200 4,000
Técnico Auxiliar de Laboratorio 6.000 12.000 84.000 165,000 150 450 25 Ho 2.000 4,000
Topdgrafo Encargado de Equipo 6.000 12.000 | 84.000 168,000 150 450 25 50 2.060 4.000
"Sondista Encargado de Equipo 6.000 12,000 84.000 168.0C0 1590 450 25 50 2.000 4,000
Vigilante Encargado de Equipo 6.C00 12.000 | 64.000 168,000 15 450 25 5C 2000 4,000
Fotdgrafo HZncargado de Labvoratorio 6.000 12,000 84,000 .168.000 150 450 25 50 2,660 4,000
Operador Fotogramétrico 6.000 12,000 | 84.000 168.00C0 150 450 25 50 2.000 4,.G00
Delineante Encargado de Bgquipo 6.000 12,000 84,000 168,000 5 450 25 50 2.0C0 4.G00
Delineante 5.000 10.000 | 70.000 | 140.0CC 125 ¥i5 20 40 2.000 4,C0oC
Calculista 4,000 8.000 56.000 112,000 125 375 20 490 1.500 3.0600
Topégrafo Auxiliar 4.000 &.000 56.000 112,000 125 i 20 40 1.500 3.0090
Sondista Auxiliar 4,000 8.000 | 56,000} 112,000 125 375 20 40 1.500 3.000
Vigilante Auxiliar 4.000 8.000 | 56.000 112,000 125 AT 20 490 1,500 3.000
Fotdgrafo Auxiliar 4.000 8.000 { 56.000 112,00C 125 375 20 40 1.500 3.000
Laborante 3.500 7.000 | 49.000 98,000 125 375 20 490 1.500 3.0060
| PERSONAL ADMINISTRATIVO

Administrativo Jefe o Contable Jefe 6.000 12,000 | 84.000 168.00C 150 450 25 56 2,000 4,000
Administrativo o Contable 5.000 10,000 | '70.000 140,000 125 375 20 40 2,000 4,000
Auxiliar Administrativo o Aux. Contable 3500 7.000 49,000 98.000 145 37 20 40 1:500 3. D00
Encargado de Zquipo C4lculo kecanizado 5.000 10,000 | 70.000 140,000 150 450 20 4C 2,000 4,000
Operador de Equipo de Cdlculo Mecanizado 3,500 7.000 | 49.000 $.0060 125 375 20 40 1.50C 3.000
Taguimecandégrafo 4.G00 8.000| 56.000 | 112,0CC 125 aTd 20 40 1.500 3,000
Taguimecanégrafo bilingiie 5.000 10,000 | 70.000 | 140,000 150 450 20 40 2.000 4.000
Mecanégrafo 3.500 7.000 | 49.000 98.000 125 375 20 40 1,500 3.000
Encargado de Copias y Planos 3.000 6.000 | 42.000 84,000 125 £ i 20 40 1.500 3.000
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nes que le correspondan., El presupuesto se completard con una
breve memoria explicativa. A titulo de ejemplo se adjunta un

modelo,

El presupuesto comprende dos clases de libramientos: "en
firme", que se refieren a las percepciones mensuales o anua-
les, y "a justificar", que corresponden a las dietas, horas -
extraordinarias y gratificaciones por residencia a pie de -

obra,

5.2. Los presupuestos de personal colaborador deben hacerse por
separado para cada uno de los cuatro Servicios que puede te-
ner una Jefatura, haciendo constar en ellos claramente a efec
tos de identificacidn: Jefatura de CUbras Pdblicas de

Sasesssrsecerars

S (Proyectos, Construccién,

Conservacidn o Servicios Generales).

5.3, Como norma debe formularse un solo presupuesto por Servicio
y afio, para lo cual deben estudiarse cuidadosamente las nece-
sidades previsibles. Solamente cuando a lo largo del afio sur-
jan circunstancias imprevis®os, podrdn formularse presupues

tos complementarios siempre con cardcter extraordinario.

5.4, La vigencia de los presupuestos termina con el afio natural
para el gque se formulan, sea cual sea la fecha de su inicia--
cién, Por consiguiente, no pueden incluirse en ellos mds men-
sualidades que las comprendidas entre la fecha en que se de-
see dé comienzo la cclaboracidén y el 31 de Diciembre de cada
afio, A ellas se afiadird la parte proporcional de las dos men-

sualidades extraordinarias,

5.3. Los presupuestos deben remitirse en original con dos copias,
de acuerdo con el modelo adjunto, v con suficiente antelacién
para gue puedan estar aprobados antes de la fecha en que se -
desee dé comienzo la colaboracidn. Los presupuestos que se re
fieran a un afio natural completo deben remitirse antes del 30

de Noviembre del =zfio anterior.

En cualquier <220 se remitirdn a la Divisidn o Seccidédn co

r
rrespondiente en lugar de al Gabinete de Estudios, como se ve
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nfa haciendo hasta 1a fecha.

5.6, Si al formular los presupuestos se conocen ya las personas
a quienes se va a proponer como colaboradores y por consiguien
te las remuneraciones gque se les van a abonar, las remunera-
ciones que figuren en los presupuestos deben coincidir exacta
mente con las de las propuestas de nombramiento que, en este
caso, se enviardn al mismo tiempo que aquélles. Este es el ca

so de renovacidn de colaboraciones de un afio para otro,

Si por el contrario, al hacer los presupuestos se desco-
nocen los posibles futuros colaboradores y en consecuencia -
sus remuneraciones exactas, que pueden variar a la vista de -
la experiencia u otras circunstancias, las remuneraciones que
figuren en los presupuestos serdn sélo aproximadas pPoOr exceso
de las reales gue se consignardn exactamente en las propues-
tas de nombramiento, sin rebasar nunca las que figuren en los

presupuestos para cada funcién.

5.7, Desde luego, las remuneraciones para funciones andlogas de=~
ben ser las mismas para el personal de nuevo nombramiento y -
andloga experiencia, en cualquiera de los Servicios (Proyec-
tos, Construccidn, Conservacidén y Servicios Generales) de una
misma Jefatura, pues de lo contrario se producen diferencias

enojosas e injustas,

6. PROPUESTAS DE NO:BRA:HIENTC DE PERSONAL COLABORADOR

6.1, Las propuestas de nombramiento de personal colaborador de-
ben estar plenamente de acuerdo con los presupuestos formula-
dos. No pueden hacerse propuestas con remuneraciones, asigna-
ciones por residencia, dietas o tarifas de horas extraordina-
rias superiores a las que figuran en los presupuestos. El nd-
mero de propuestas para una determinada funcidn tampoco puede
ser superior al de colaboradores para dicha funeidén incluidos
en el presupuesto, ni el plazc de colaboracidén superior al de

vigencis del presupuesto.

6.2, Las propuestas deben remitirse en original con dos copias 5
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de acuerdo con el modelo adjunto, al Gabinete de Estudios. -
También se remitirdn al Gabinete todas las incidencias rela-

cionadas con las propuestas.

Las propuestas del personal colaborador que se renueven,
deberdn remitirse antes del 15 de Diciembre del afio anterior

para el que se hace la propuesta.

Toda propuesta de nombramiento ha de ir acompafiada del -
"eurriculum vitae" del colaborador que se propone si se trata
de uno nuevo, o del "parte de actuacidén", segin el modelo que
se adjunta, si se trata de un colaborador que ya hubiera tra-

bajado en el Servicio anteriormente.

El "ecurriculum vitae" debe resumir las actividades desa-
rrolladas por el colaborador propuesto y las fechas fundamen-
tales de aquéllas y entre ellas, siempre, la de terminacidén -

de 1a carrera o estudios.

No se aceptardn propuestas de colaboradores que no ten-
gan cumplidos los 18 afios en el momento de comenzar su colabo
racién, excepto para las funciones puramente de oficina., Tam-

poco se aceptardn las de personal con edad superior a 70 afios.

6.3, Las remuneraciones que para cada caso concreto se fijan en
las propuestas de nombramiento no pueden rebasar las que figu
ren en los presupuestos, para el tipo de funcién de que se =~
trate, pero no tienen que ser necesariamente iguales a aqué-

llas, como ya se ha indicado en 5.6.

6.4. Al fijar las remuneraciones conviene tener en cuenta que -
los intervalos de remuneraciones gque se establecen en cada -
funcién tienen por objeto permitir el aumento de aquéllas en
afios sucesivos si se prolonga el trabajo de un mismo colabora
dor. Por ello, al iniciarse %oda colaboracién debe tenderse a
fijar el minimo sueldo, compatible con las dificultades que -

pueden presentarse para enconirar el personal adecuado.

6.5, Cuando para atender determinadas funciones se requieran con
diciones especiales que aconsejen fijar remuneraciones de en-

trada superiores a las fijadas en los cuadros, se elegird me-—
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diante las pruebas correspondientes el personal necesario en-
tre el que ya figure como colaborador en esa misma funcién o
en funciones andlogas, y sélo en caso de no encontrarlo entre
€1, se podrd proponer nombramiento de nuevo personal con remu

neracidén de entrada superior a aquéllas.

6,6. Las remuneraciones que se fijan al formular las propuestas
de nombramiento son inalterables durante el afio natural para
el que se hace aquél. Solamente pueden admitirse cambios de
remuneracién de colaboradores determinados, en el transcurso
del afio, cuando por necesidades del servicio sea conveniente
que dichos colaboradores realicen distinta funcién de aquélla
para la que fueron nombrados, Ello requerird la debida justi-

ficacidn y nueva propuesta de nombramiento.

6.7. Los aumentos de remuneracién para el personal colaborador
cuyo nombramiento se renueve, se fijardn de acuerdo con las -

normas siguientes:

6.7.1. Las propuestas de aumento de remuneracién deben estar -
plenamente justificadas y en ningidn caso podrdn referirse a -
personal c¢olaborador que no hubiera tenido calificacién de -
"Satisfaetorio" en el parte de actuacidn que, de acuerdo con
lo indicado anteriormente, debe acompafiar a toda propuesta de

renovacidn de la colaboracidn.

Tampoco podrd proponerse aumentos de remuneracién para -
el personal colaborador con nombramiento posterior a 1 de No-

viembre de cada afio.

6.7.2, Para el personal colaborador incluido en el Cuadro I -
del apartado 4.9. anterior, los aumentos se producirédn como -

m&ximo eon arreglo a la escala indicada en dicho Cuadro.

6.7.3. Para el personal colaborador incluido en el Cuadro 1II
del apartado 4.10. anterior, los aumentos se fijardn con el =

siguiente criterio:

Siendo D la diferencia entre las remuneraciones mf€xima -~
inicial y mdxima final establecidas para cada funcidén en di-

cho Cuadro II, el aumento anual podrg ser como mdximo 0,10 D,
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6.7.4. No podrdn proponerse aumentos de remuneracién para el =
personal colaborador a que se refiere el apartado 4.11. cuya
remuneracidén exceda de la que le corresponderia de acuerdo -

con lo establecido en los Cuadros I y II.

6.7.5. Cuando en casos excepcionales debidamente justificados,
se desee proponer un aumento superior al que resulte de apli~
car los criterios anteriores, deberd recabarse autorizacién -
de la Direccidén General, a través del Gabinete de Estudios, -

~previamente a la presentacidn de los presupuestos y propuestas,

6,8, Los partes de actuacidén que han de remitirse al cesar cual-
quier colaborador o proponerse la renovacién de su nombramien

to, se cumplimentardn de acuerdo con las instrucciones anejas,

Se recomienda el mdximo rigor al formular estos partes -
de actuacidén que han de permitir seleccionar el personal cola

borador en el futuro para lograr la mayor eficacia en el Ser-

vicio,

6.9. Antes del 15 de Diciembre de cada afio se remitirdn por du-
plicado al Gabinete de Estudios relaciones con arreglo al mo-
delo e instrucciones adjuntos, del personal que haya actuado
durante el afio en cada uno de los Servicios que se indican en

el punto 5.2

7. FORiA DE ACREDITAR O JUSTIFICAR LOS LIBRA{IENTOS

7.1, Néminas

Los libramientos, tanto si son "en firme" como "a justi-
ficar", se acreditardn o justificardn, segin el caso, con la

correspondiente némina, ajustada & los modelos en vigor,

Te2. Justificacién del Fago a los Interesados

Los colaboradores deberdn firmar personalmente el “reci-
bi" en las ndéminas., Si ello no fuera posible, por encontrarse
destacados, firmardn un recibo individual, segin el modelo en

vigor, que se unird a la némina respectiva,
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7.3. Reintegro de Cantidades no gastadas

El reintegro de las cantidades que no proceda abonar a -
los interesados correspondientes a libramientos "a justificar®
o "en firme", se atendrdn respectivamente a lo dispuesto en =~
el Decreto 524/1962, de 1 de ifarzo de 1962, y en la 0,M, de 9
de Enero de 1958. Ambas disposiciones se acompaflan como ane—

jos a la presente circular,

A estos efectos, en la portada de las néminas y en el -

epigrafe de "importes", se consignan tres conceptos:

Importes totales de la némina. En el que deberdn figurar, tan

to en cuanto al integro, liquido, como a los descuentos, los
importes reales a que asciende la misma, abstraccién hecha de

los remanentes que pudieran existir del mes anterior,

A deducir del mes anterior. En el gue deberd figurar el impor

te fntegro, liquido y el montante de los descuentos correspon
dientes a las retribuciones que no hubiese sido procedente -

abonar a los interesados en el mes anterior,

Importes definitivos. La diferencia entre las cantidades de -
los conceptos anteriores, referida igualmente al integro, 1{i-

quido y descuentos,

T.4., Plazo de remisidén de las Néminas

Las néminas acreditativas de libramientos "en firme", de
berdn remitirse en los cinco primeros dias del mes correspon-
diente 2 las percepciones que se acreditan, al objeto de que
édstas puedan ser abonadas el primer dfa hdbil del mes siguien
te,

Las néminas relativas a libramientos "a justificar", de=
berdn unirse a la cuenta justificativa correspondiente, la -
eual debe remitirse en el plazo mdximo de tres meses a contar
de la fecha de recepcidén del libramiento, segin dispone el =~
Artfculo 70 de la Ley de Administracidén y Contabilidad de 1la

Hacienda Fdblica.



17,

7.5, A partir del 1 de Enero de 1964, no se enviardn mds copias
de las néminas de remuneraciones y dietas al Gabinete de Es-

tudios, como se venia haciendo hasta ahora.

8, DISPOSICIONES FINALES

8,1. Se devolverdn automdticamente para su correeccidn los presu

puestos y propuestas que no cumplan las normas anteriores,

8,2, Quedan anuladas las Ordenes Circulares 135-62, 139-62 G,E.
Y 159-63 G.E,

Dios guarde a V.I, muchos afles
EL DIt NERAL,

Ilmos. Sres, Inspectores Generales,
Sres, Ingenieros Jefes de Obras Pdblieas.

Sres, Ingenieros.
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1, TRABAJO A REALIZAR

Se describird brevemente los trabajos gue se propone rea
lizar con ayuda de personal colaborador, indicando su dura-

cidn.

2+ NECESIDAD DE PERSONAL COLABCRADOR

Se justificard la necesidad de este personal, exponiendo
los motives por los que el personal de plantilla del Servicio

no puede llevar a cabo los trabajos descritos en 1.

3. NUMERO Y CLASE UE COLABOR4DORES

Se propondrd, en forma razonada, el nimero de colaborado-
res que se estima necesario, clasificdndolo segin las funcio-

nes definidas en el Apartado 3 de la Orden Circular,

4, REMUNZRACIONES

Se indicardn los honorarios mensuales que se considere -~
procedente para los colaboradores propuestos en 3, ajustada a

lo establecido en el Apartado 4 de la Orden Circular ., : -~ ..

Estas percepciones se resumirdn en el cuadro siguiente:

REMUNLEACIONES
No Honorarios Total
- e Mensuales | (... mensua
Funciodn Colabo : —
i lidades)
ores
ptas ptas

Sumas

Bl total se refiere al periodo que abarca el presupuesto.
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Cuando se trate de colaboradores alumnos de Escueclas Téc-—
nicas, se sustituird "HZONORARIOS MENSUALES" por "TARIFA HORA -
NORMAL" y. "TOTAL (...... mensualidades)" por "TOTAL (...... horas)",
5« DIETAS, HORAS EXTRAORDINARIAS ¥ GRATIFICACIONES POR RESIDENCIA A

PIE DE ORBRA

Se indieard el importe que se prevé para cada una de es-—
tas atenciones, exponiendo los supuestos en que se basa su de-
duccién, Se resumirdn en los cuadros siguientes:

DIETAS
: : - we o Importe - ;
- Funcién | Colabo DiE%as Unitario Tazz:
radores : ptas ‘ P
Sumas
HORAS ZZTRAORDINARIAS
0 | o T m Y 4
Aaaeitn Ne gOL&bO N¢ Horas Tarifa Total
racores extra ptas ptas
Sumas.
GRATIFICLCIONES TOR RZSIDENCIA A PIE DE OBRA
) e Gratificacidn men T§t 1
Funeidn ‘ Colabo | sual a pie de obra =
= a ptas
radores ptas

Sumas
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6. RESUL

Importe total
ptas

BEBIEVBC PR ETBIER. ... cvreresorrsssconsisvsssnsssssnsssssismsssessssamnesssssroks et e
e e S N N L G S LR T T e S e R Rty | s

Horas extraordinaries ... e b b s e b Akt e

Gratificaciones por residencia a pie de obra ... = .crverererienes

Total Sebs bR e

Asciende el presente presupuesto a la cantidad de ...

serurreseaperaneanas R T Y

L T R I R R I R T Iy verrnasrana L N P e P R P PR R e T

T+ LIBRAMIENTOS "ZN FIRME"

El importe total de las remuneraciones se deberd librar -

"en firme" con arreglo a la siguiente distribucidédn mensual:

Importe
Mes - _ptas

ol Pgesessarres e

g AR TR RN NNE]
ey A R S - i e
waam e e »

Total e iR

8¢ LIBRAMIENTOS "A JUSTIFICLRY

Los importes totales de las dietas, horas extraordinarias
y gratificaciones por residencia a pie de obra, se deberdn 1i-
brar "a justificar" con arreglo a la siguiente distribucidn .

trimestral:



Trimestre

Dietas
_ptas

Horas extra

phas

Gratificacidn

pie obra
ptas

4,

Suma
ptas

casrsens

Gsccsesasarrniguss

sssssaseveevnerngen

Sasgsecresssarrasy

EE O N PR

eveesens

sesasser

carene e

L P I I s g s
El Ingeniero,



ORDEN DE 9 DE ENERC DE 1958.- HADILITADOS.

Je personal, Reintegro de sumas.

Articulo 19.- Las centidades » reintegrar por los Hebili

tados a causa de jubilaciones, traslados, ceses, fallecimientos
etc., ocurridos con posterioridad al cierre de las néminas_que
se tramitan mensualmente para abonar al personal al servicio --
del Estado sus sueldos y retribuciones reglamentarias, se dedu-
cirén del total de la primera némina que; después de conocidas

aquellas circunstencias, se¢ forme por el propio Organlsmo Y para
iguales atenciones, en lugar de ingresarlas dlrectamente en el

Tesoro piblico. Estas deducciones se referirdn al integro, des—
cuentos y liquidos de los pagos reintegrables, y a base de las

néminas asi rectificadas se expedirédn los correspondientes 1li—-

bramientos,

Lo establecido en el pdrrafo anterior serd igualmente de
aplicacidén cuandc por fallecimiento o pérdida de aptitud legal
procediera el reintegro de toda o parte de las mensualidades re
clémadas en las néminas formuladas por los Habilitados profesio
nales de Clases Pasivas. Si la cantldad relntegrable excedlera
del importe reclamado para el mismo Penslonlsta en la dltima,-
némina formada se seguird el osrocedimiento ordinario estableci-
do en el Reglamento de 7 de noviembre de 1944 (3, 1944, 1765 y
R. 1945, 183 y Diccionario 9637) v Qisposiciones complementa-— -

rilas,

A los efectos indicados en esia Crden, los Eabilitados;
una vez cerrado el plazo de pago de cada qémina, exoédirén, e
cuando existan partidas no satisfechas que deban deduc1rse en la
némina siguiente, juna certificacidn duplicada con arreglo al --
modelo anexo. usta certificacidn se presentard en la Interven—{
cidén de Hacienda en la que se haya cobrado el respectivo manda-—
miento de page con la némins justificative de éste, Dicha Inter
vencidén sellard la certificacidn y unird uno de los ejemplares
como justificante de la Falta de firma de los interesados y el

otro lo enviard inmediatamente a la Crﬂen;elcn de Pagos que ha

ya expedido el libramienic como antecedente para que ésta com-
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pruebe que efectivamente se hizo la deduccién. En el lugar que
hubiese ocupado dicha firma se hard une referencia en +tinta -
carm{n en la gue se indique el numerc con que figure la duduec-

cién en la certificacidén respectiva.,

Les rectificaciones en nenos que se practigquen en cualquier
concepto impositivo de los gue figuran como descuentos en las
néminas, se considerardn aprobadas por los Delegados de Hacien
da e intervenidas por los respectivos Interventores al autorizr
unos y otros sin observacidn el respectivo sefizlamiento ¥y el pa
go de los libramientos en gue dichas ndéminas vayan comprendidas,
Cuando es%as oficinas estimen necesaria elgune aclaracién o jus
tificacidn, podrfn acordar discrecionalmente que se tramiten -
lOS.expedientes de devolucidn que entrafian esas rectificaciones
en 1z forma ordineria que determina el Reglamento de procedi—-

miento econdmico-administrativo.

Cuando las centidades no satisfechas por los Hebilitados
correspondan a la ndmina del ltimo mes del‘ejércicio, asf co-=-
mo en los casos en gue deban aplicarse &l capftulo tercero, ar-
tfculo segundo,"Reintegros de ejercicios cerrados de: época co--—
rriente", o cuando en algdn concepto no se puede hacer la nece-
sarie minoracidn, se seguirdn reintegrendo mediente ingreso di-
recto de su importe, inmediatamente gue seen conocidas. En esta
misma forme se efectuardn los reintegros que dispongen las Orde
naciones de Pagos de acuerdo con lo cue determine el arifculo -
88 del Reglamento de 24 de mayo de 1891 (Diccionario 14374).

Articuio 22,- Si las cantidesdes deducidas en une némina -
con arreglo al pérrafo primero del articulo anterior procediera
setisfacerlas después a los mismos u otros acreecdores legftimos
la némina en cue nuevamente figuren acreditadas se justificard
en la forme crdinaria, acompaiando, cuando no exista carta de -
pago por haberse hecho el reintegro de la forma dispuesta en el
artfculo primero, una certificacién del respectivo Hebilitado -
en la que se exprese en cué némina se hizo la deduccidn de su -
importe. La Intervencidn de la oficina ordenesdora consignard en
la misme certificacidn une diligencic pzre hacer constar que hea
comprobado la deduccidn er el duplicado de la ndmina primitiva
que obrae en su poder, y cue nc se ha satisfecho con posteriori-

dad; tomanco a la vez notae indispensable de esta diligencia de
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comprobacidn en el duplicado de referencia.

Articulo 39,- Ademds de la justificacidén prevernida en los
articulos 44 y siguientes del citado Reglamento de 1891, las -
Ordenaciones de ragos exigirdn gque las bajas que se produzcan
en las néminas gue tienen cardcter periddico se justifiquen -
con copia de la diligencia de cese en los casos de jubilacién,
traslados y andlogos y con comunicacidn del Jefe del Centro o
Deperndencia en que se exprese la fecha y el motivo de la baja
en los.casos de fallecimisnto, abandcono de aestlno y demés en
que no proceda extender aguella diligencia, Cuando no coinci-
de la fecha del cese con la de llqﬂldac1on de haberes se con-

signard exnresameﬁte esta dltima,

Articulo 492,- La presente COréen conenzara a regir en 1 -
de enero de 1958, guedando facultada la Direccidn General del
Tesoro, Deuda Pdblica y Clases Pasivas y la Intervencidn Ge-
neral de la Administracidn del Estado para Gictar las instruc
cicnes que consideren convenientes al exacto cumzlimiento de -

la misma,



DECRETO 524/1962, de 1 de marzo

por el que se modifica el régimen contable y administrativo de -

los reintegros en disminucién de los gastos pdblicos

La contabilicad administrativa he venido reflejando tradi -
cionalmente en la cuenta de Gastos pdblicos los ragos y reinte -
gros que se verificaban en 21 Tesoro pero dichos datos se han su
primido en las gue con la misma denominacidn se han de formar -
con arreglo al Tecreto nidmero seis mil novecientos sesenta y dos,
de dieciocho de enero, pues estas operaciones se consideran pro-
pias de la cuenta de Caja o Tesoreria y no de Gastos piblicos. -
Ista reforma, totalmente de acuerdo con la légica y con la téeni
ca contable, da una agilidad al sistema muy superior a 1la que te

filia,

La diferencia entre el procedimiento que se establece y e{'
anterior consiste en primer lugar en reducir los casos dg_rein%g
gro al ndmero estrictamente indispensable y en segundo” lugar, en
sustituir la reposicidn indirecta del crédito presﬁ@uesto median
te una reduccién de los pagos por el procedimiento més directo —
de ampliar el crédito en una suma igual a los reintegros verifi-

cados,

En consecuencia, de conformidad con la autorizacidn conteni
da en el segundo pdrrafo del articulo veinticuatro de la Ley ni-
mero ochenta y cinco de veintiseis de Jiciembre, a propuesta del
Ministro de Hacienda y previa deliberacidn del Consejo de HMinis-
tros en su reunidn del dfa veintitrés de febrero de mil novecien

tos sesenta.y dos,
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iculo

-
[

Ar% Frimeroe.

Los reintegres cue Jeban efesctuax los Habilitados o Pagado-
res vor cchros hechos & virtud de ndmina c¢ue se perciben regularx
mente por nsrfodos mensuales se sustituirdn por las denominacio-
nes cue determine la Créen minisierizl de nueve de enero ce mil
novecientos zincuenis 7 ochoe

Artfculo Segundo,
Zn los pagos & 8¢ ilibren normalmente con ca-

rdceter periddico el saldc cue results sin invertir en cada cuen—
ta se consipgrard coxnc primera periids de cargo em la del libra-
miento inmedisto, siempre gue correspondas al mismo ejerecicio eco
admico v aplicacidz presupuestaria,
Artigulo Texcero.
Cuando lazs canbidiades a reinbegrar 2l Tesoro no excedan de
cincuenta pesetas, l: cancelacidn del saldo deberd hacerse median
te el empleo de papel 4z Pagos al Istado, gue se unir{ e la.némi
na o cuente jusbtificativa en la forma rsglamentaria.
Articulio Cuarto.
Los reintegros oz efecvivo o formalizacidn gue se verifiquem
en el mismo zjercieio sz que tuwo lugar el pago ¥y gque, por tanto,

pueden dar luger a2 reposicidn del crédito presupuesto, se aplica
rdn al de ingrescs ex concepbo independiernis, delicado a recoger
estas 0pPeralionss.

Articulo guintc,

Tor el immorts <o lse ingvesocs hachos z virtud del artfoule
anterior, los ifinisterios o Lervicios 2 cuisnes COXrrespoRcts iIa ~
edministracidn s los respeciivos crdéiios solicitarda del de =Ha
ciends la ;;:crno:;cifﬁ de los —ismos a 1a cuenta 8s Gasbos pi-

iptud de erpedisnte instruide por la Inter-
Administracidn Jsl Estado, en 3l gue se -
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acredite la ex is eceig del ingreso y la necesidad de su incorpoe

Le]

racidn., Esta habrd = ef

(B}

eciuarse con aplicacién al mismo presu-
puesto y concepto en gue se¢ predujo el pago, y el acuerdo habrd
de adoptarse también en el mismo ejercicio, excepito c¢uando los -~
ingresos hubieran tenido lugar en el dltimo trimestre del afp ca
S0 en el que podrdn solicitarse y acordarse dentro del mes @
enero siguiente perc siempre con aplicacidn al pPresupuesto de -

origen,

- Artfeulo Sexto

Los reintegros

#0

ue tengan por causa errores originados exe-
clusivamente al haeer efectivos libramientos correctamente expe-
didos por la Ordenscién se reflejardn unlcamente en la contabili

dad de Caja sin repercusidn en la de Gastos pdblicos,

Artfculo Sévptimo,

Los reintegros que se produzcan por pagos hechos en ejerels
cios anteriores contizuardn aplicdndose al presupuesto de ingre-
sos como reintegros de ejercicios cerrados de époga corriente, -
excepto cuando su cuantfa no exceda e cincuenta pesetas, caso -
en el gue se utilizard el procedimiento previsto en el. artfeulo

tercero del presente Decreto.

Articulo QOctavo,

El Ministerio fe Hacienda dietard las disposieiones persona

les para el cumplimiento de este Decreto.

\ T =} L3
Macrid a =

Asi lo dispongo por el presente Decreto, dado en
uno de marzo ce mil navecienhwos s

esenta y dos,

2l Hinistro de Eaci::“a,

Mariapno Newvarro Rubio

B e ——



MINISTERIO DE CBRAS PUBLICAS

DIRECCION GENERAL DE CARRETERAS
Y CAMIIIOS VECINALES

Jefatura de Obras Fiblicasg de

Destinatario

DIRACCION GZIIZRAL DE CARRETERAS

GASTNETE DE ESTUDICS

ASUNTO: PERSCNHNAL COLABORADOR

Este Servicio tiene el honor de proponer la designa -
cibén del Personal Colaborador cuyo detalle y circunstancias se ex-—
presan a continuacidn:

B BTN L BT e i i incan e aom s we A B S S LR AR N m o SRR 0 AR PSR T A B i
L BERVICID iucimsimmseviinisvnmpmssmsssemneyiny
BT oot loviosictonnnsnseinsmmmen onsye vas iy ssns v o m o s Ee s H s Vs S ¥ 3 b 03k 8 K8 AR A A A SR 12
FECHA DEL PRIMER NOMBRA:IENTO COMO PELRSONAL COLABORADOR ............ -

................................................................

FUNCION QUE DESEMPEHC EN EL ULTINMO NOMBRAMIENTO......cccceerremmvemmeecensmnmnonsens
....................... REMUNER/CION MENSUAL EN EL ULTIMO NOMBRAMIENTO
FECHA DE NACIVIEHNTC

......................................................

Dia Mes Afio
TEGATR R R L OTITTRIITIR Y o aisussvmin s smcimm s s sisiesisiiomiainimis s sintmass i e b m e e S A i e b o s
Localid Provincia stado
NACTOWNALITDAD . ocivimimmamenss R L (O 1 L o e
Hocha de TedacelOon ..o o

PRESUFUESTC AL QUE SE APLICA

CONDICIONES ECONOMICAS Y DURACIQON DE TA CCLABCRACION

Total a percibir

= : Tarifa ho Gratificacidén
en el periodo -~ | Dieta =

Honorarios Sl 1 . ra extraor |por residencia
mensuales prev;s wone COSG . dinaria & pié de obra
! T
ptas L I ptas ptas

ptas

Fecha prevista de comienzo de la colaborszcidn

Fecha prevista de su terminacidn




INSTRUCCIONES FPARA CUMFLIMENTAR EL
"PARTTE DE ACTUACION"

=
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Se remitird un parte de actuacidn cumplimentado, siempre
que se produzca un cese de personal en cualquier Servicio o -
exista caducidad de un nombramiento y, como minimo, al final

de cada aifio.

El citado parte, no solamente debe permitir a la Direc-
cién General de Carreteras formar criterio sobre su personal
colaborador, sino también servir a éste de estimulo y guia, -
Para ello, se entregard a cada interesado una copia del parte

correspondiente.

Tanto las calificaciones parciales como las definitivas,
serdn efectuadas por los dos superiores mds inmediatos, en el
orden jerdrquico, del colaborador de que se trate. Por lo me-

nos, el de mds categoria de éstos, habrd de ser funcionario.

ENCABEZAMIENTO

Filiacidn
Se indicardn los apellidos y nombre del individuo a que
se refiere el parte. Bjemplo: GIIENZZ EC-ZVARLIA, Antonio
Funcidn
Se consignard su funcidn, precisamente con la denomina-
cién completa gque figura en la 0.C. adjunta.
Titulo
Se seiflalard el titulo o titulos oficiales que posea el--

individuo de referencia, sin incluir los que no tengan dicho

cardcter oficial.



Servicio

Se indicard lo gue corresponda en cada caso: Proyectos, Ofi
cina Regional de Proyectos (donde la haya), Construccidn, Conser

vacidén y Servicios Generales,

PARTES Di ACTUACION

Los concentos 1 al 16 podrdn ser aplicados a todo el perso-
nal, y los 17 al 22 se aplicardndnicamente, si procede, a los -
Técnicos Superiores y liedios, como complemento de los citados 1

al 16,

Los conceptos que no correspondan o que no puedan aplicarse
al individuo a que se refiere el parte, se dejardn en blanco. -
Los restantes, se marcardn con una X, en una sola de las cuatro

columnas S,B,R y k. Se entenderd como:

SOBRESALIZNTE = X en la columna S
BIEN = X en la columna B
REGULAR = X en la columna R
MAL = X en la columna M

CALIFICACION FINAL

Los conceptos dejados en blanco no intervendrdn en la cali-
ficacidén final. Para obtener esta calificacidén final se observa-

rdn las siguientes normas:
a) Obtendrdn la calificacidén final de SOBRESALIZNTE:

- Aquéllos cuyas calificaciones parciales sean en su totali -
dad de SOBRAZSALIENTE.,
— Los que teniendo m€s del 75 % de sus calificaciones parcia-
les de SO5RESALIENTE, tengan las restantes de BIEN.
b) Obtendrdn la calificacidn final de SATISFACTORIO:

—~Aquéllos cuyas calificaciones parciales sean en su totali -

dad de BIEN o mejor,

- Los que teniendo mds del 75 % de sus calificaciones parcia-

les de BIEN o mejor, hayan obtenido alguna de REGULAR,
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¢) Obtencrdn le calificacidn fina
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A
licdac de REGULALE o mejor.

-~ Los gue teniendoc mds del 75 % de sus calificaciones par-

ciales de REGULAL o0 mejor, hayan obtenido alguna de MAL,

d) Obtendrén ls calificacidn final de 1IC

TISFACTCRIO:

I
K

- Aquéllos que obtengan menos del 75 % de sus calificacio-

nes parciales de LBGULaR o mejor.



FILIACION s FROVILCIA
FUNCION £ oEaviCIi0 ¢
TITULO :
PARTE IZE ACTUACIOW S B A
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2., Laboriosidad .......... s T —
3. Calidad del trebajo realizado .......... A,
4. Confianza gque se puede depositar ...
5. Cooperacién con el resto del personal ... I
6. Puntualidad ...........ceeee. T —
Te Iniciativa personal ......... B e ey el e st
8, Capacicac cde improvisacidn de decisiones..
9. Apariencia perscanal ... oy S
10,5 Conducta ..... R T S SRS soenispats SIS
1ll, Mantenimienio de herramienta y eguipo ......
12, Orgzanizacién cel trabajo ....cooveeen.... L
13, Presextacidn cel trabago .......................... T
14, Interés en l= realizacidn de un tra’ssjo -
dentro del plezo SSipnsle e
15. Repidez en le comprensidn de instrucciones
L6s TP BOCLEL ..ccvmvsvisesmmsvsmmsmimsivisissessss soassssss
Parte de Lctuscidn adicional pars
Técnicos S““erlores v dedios
17. Aptitucd pars dirigir, revisar y comprobar
el trabajo ce los subordinados ......ccccevene.....
18, Aptitué vara obtener procuccidén éde los -
subordinacos ...... . SO —— AR
19. Eonradez e imparcialidad al tomar deecisig
nes relacicnztas cen sus subordinados ...
20, Aptitud pars maniener buenz moral entre -
SUS SUbOTGINACGOS ..coiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeenerenieenereenens
21. Eabilicdad zara establecer plazos de tra !
e et L e e s R
22, Interés ern emsefar e instruir = sus subor
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INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LA FICHA DE
"RELACION DE PERSONAL"

GENERALZS

Se redactard una ficha por cada Servicio gue cuente con per

sonal colaborador:

Servicio de Froyectos.

Oficina Regional de Proyectos (donde exista).
Servicio de Construccidn.

Servicio de Conservacién.

Servicios Generales

En cada ficha figurard s6lamente el personal colaborador

inscrito al Servicio al que se refiera la misma.

APELLIDOS Y NCMBRE

En esta columna se resefiard todo el personal que esté o =
haya estado adserito en algin momento durante el afio al Servi-
cio que figura en el encabezamiento. Se escribirdn primeramen-
te los dos apellidos y a continuacidén el nombre. Por ejemplo :

GIMENEZ ZCHEVARRIA, Antonio.
FUNCION

Se d esignard la funcidén del personal que figura en la co-
lumna anterior utilizando precisamente las denominaciones indi
cadas en la 0,C. adjunta. Asi, serd correcto: TECNICO SUPERIOR
DE LABGRATORIO, e incorrecto TECNICO 1eDIO, sin especificar -

més.,

FECHAS DE INGRESO Y CESE

Estas fechas se refieren al ingreso y cese del personal -
colaborador dentro del Servicio a aque corresponde la ficha. Si
un individuo ha sido trasladado de un Servicio a otro, aidn den
tro de 1a misma Jefatura, en la ficha correspondiente al pri-
mero se indicardn las fechas de ingreso y cese y, en la del -

segundo, la del nuevo ingreso.
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