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RESOLUCION DE LA  CONC 

SOBRE LA REFORMA DEL REGLAMENTO DE EJECUCIÓN DE LA LEY  7/85 

Y EL DECRETO DE CONTINGENTES PARA  1995 

Las críticas a la legislación y la política que se está aplicando 
sobre extranjería han ido creciendo en los últimos años, viéndose 
contestada desde diferentes ámbitos: manifestaciones . con 
participación de sindicatos, ONGs y asociaciones de inmigrantes, 
pronunciamientos institucionales como el del  Parlament  de 
Cataunya,  etc.  En este proceso, desde el Gobierno se empezó a 
aceptar la necesidad de cambios legislativos y se planteó a 
reforma del Reglamento de Ejecución de la Ley  7/85  (ley de 
extranjería). CC.00. hizo en  1994  su propuesta de reforma del 
Reglamento. 

Entre tanto, en  1993  y  1994,  se desarrolló una política de 
Contingentes que sirvió para paliar en parte la inexistencia de 
vías de regularización de las personas inmigrantes que se 
encuentran en situación irregular. Los Contingentes de  1995 
deberían servir para avanzar en esta línea, de acuerdo con la 
voluntad manifestada por el Gobierno (sobre todo desde el 
Ministerio de Asuntos Sociales) de corregir las graves 
limitaciones que impone la legislación de extranjería. 

En las últimas semanas han aparecido simultáneamente la propuesta 
de Reforma del Reglamento y el Decreto de Contingentes del  95. 
Ambos textos defraudan por completo las expectativas que había 
de mejoras en política de extranjería. Ninguno ofrece solución 
para regularizar a los inmigrantes que se encuentran viviendo y 
trabajando en España sin los correspondientes permisos. El 
Contingente es la única vía existente para regularizar a una 
parte de trabajadores y trabajadoras inmigrantes que dispongan 
de ofertas de empleo. Nosotros la entendíamos como una vía 
transitoria hasta que una reforma de la legislación abriese vías 
ordinarias de regularización. Así fue en  1994,  a pesar de las 
dificultades que se imponían (especialmente la de tener que ir 
al país de origen a por el visado una vez aceptada aquí la 
solicitud). 

Para  1995  se habían creado expectativas de aumentar el 
Contingente a  25.000  personas. La resolución final incluye en 
esos  25.000  a  17.000  que se arrastran del  94,  y los otros  8.000 
se pretenden cubrir con ofertas de empleo que se di-fundan a 
través de las representaciones diplomáticas. Este fue el sistema 
que se quiso imponer en  1993  y hubo que corregirlo tras su 
estrepitoso fracaso. Estas ofertas de empleo "externas", además 

1  de no servir para resolver la situación de quienes se encuentran 

0  aquí trabajando irregularmente y disponen de oferta formal de 
empleo, pueden provocar procesos de corrupción en los países de 

.» origen de la inmigración en torno al acceso a las mismas. Además, 
' la distribución de esas ofertas por países es de grave contenido( 

11
11P  , discriminatorio para quienes proceden de países que no han 
1,,w1 quedado incluidos y, sobre todo, por la asignación que se hace 

de determinados trabajos para determinadas nacionalidades (el 

;1')13jn: 
\l/1 



, 

, 

il 
servicio doméstico para /as peruanas, el trabajo agrícola para 

\I

 y
 /os marroquís, ...) 

La reforma del Reglamento que se ha presentado es, por otra 
parte, continuidad de la política de extranjería que se ha venido 
haciendo. Aumenta los controles adaptándose a las normas de 
Schengen; regula mucho más todas las actuaciones de la 
Administración pero manteniendo la discrecionalidad de las 

//// 
mismas, y no abre ninguna vía para resolver la situación de las 

1,1  personas inmigradas en situación irregular. El Gobierno apuesta 
por mantener la irregularidad y el trabajo sumergido. 

oi‘lb 
\\ILYI No era esto lo que se había venido anunciado cuando se hablaba 

de la necesidad de desarrollar vías de integración de la 
(p-  ( población inmigrada (se ha puesto en marcha el Plan para la 

1.-  Integración Social de los Inmigrantes y se está creando el Foro 
de la inmigración). No se es consecuente cuando se habla de 

1,"›ot integración y al mismo tiempo se endurece la política de e ir.(11. extranjería y se reducen las posibilidades de regularización de 
quienes no tienen permisos de trabajo y residencia. 

. .01 
il z,'"Y 0),15.  Desde la  CONC  rechazamos ambas propuestas del Gobierno y W'borolán  reclamamos una primera modificación urgente de la propuesta de g.ovs" Contingentes de este año, que pueda dar satisfacción a la 

expectativa existente entre la población inmigrada, que espera 
con ansiedad la apertura del proceso para tramitar su 19' regularización. Y una segunda modificación en la reforma de la 
legislación extranjería que sirva realmente para facilitar 
el proceso de/integración de las personas inmigradas. 

#113(..0011mli. 

, 

gol. 
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CONFEDERACIÓ SINDICAL  DE LA  COMISSIÓ OBRERA NACIONAL  DE  CATALUNYA 
Afiliada  a la  CES ( Confederació Europea  de  Sindicato) 

SECRETARIAT  CONC 

DATA:  12/07/95. 

PROPOSTA D'ORDRE  DEL  DIA: 

1. aWNSIÓ  DE CO  '''OL  DE FINANCES. 
(Assistirá  a la  discuy's d'aquest  punt el company  Nicolás Albéndiz). 

2. VALORACIÓ 1)E LLOCS  DE  TREBALL  I  VERIFICACIÓ  HORARIA. 

3. REUNIÓ CCOO  DE  CATALUNYA UGT  DE  CATALUNYA. 

Secretaria d'Organització 
de la  CONC. 

Barcelona,  7  de  juliol  de  1995. 

, 1-érr.oit (411.1. 

SECRETARIA D'ORGANITZACIÓ 

Confederació Sindical 

Comissió Obrera Nacional  de  Cataluga 

Via  Laietana, 16 © 315 07 11 - 310 62 22 - 319 00 33  -Fax  315 17 24 -08003  Barcelona 



(Borrador) 

Asunto: Carta presentación del Proyecto de Elaboración del organigrama 
funcional y Valoración de Puestos de Trabajo de CC.00. 

Dirigida a: Personal asalariado. 
C.E.  CONC 
Estructura Federativa. 
Estructura Territorial. 
Directores de Servicio. 
Coordinadores G.T.J. 

La Comisión Paritaria constituida por la Comisión  Confederal  de 
Administración, Finanzas y Política Laboral y la Comisión de Personal a fin de 
estudiar, elaborar y acordar la Valoración de Puestos de Trabajo (VPT) de la 
CONC  y en el mismo proceso, los organigramas funcionales de las distintas 
estructuras que componen el Sindicato, mediante la presente pone en general 
conocimiento, la Filosofía, proceso y objetivos de la propuesta conjunta que 
a partir de este momento se pone en marcha. 

A la presente comunicación se acompaña el cuestionario acordado para la 
descripción de los puestos de trabajo, punto de partida imprescindible para 
la posterior valoración y organización de los puestos de trabajo. Dentro del 
cuestionario figura un guión para facilitar su cumplimentación. 
El cuestionario debe ser cumplimentado por cada uno de los asalariados y los 
responsables funcionales -este con el visto bueno o ratificación del Órgano 
colectivo de dirección-, en el período comprendido entre el  15  de Junio y el 
15  de Julio. 

La filosofía que informa el presente trabajo se inscribe en alcanzar los 
objetivos de establecer los Organigramas funcionales, y la valoración de 
puestos de trabajo, que permitan tener unos instrumentos objetivos a fin del 
mejor aprovechamiento de los Recursos Humanos  (2.200  millones de pesetas 
en el Presupuesto de  1995),  a fin de aproximarnos a la estructura profesional 
necesaria y la adecuada calificación profesional y retribución salarial de cada 
asalariado en función del puesto de trabajo que desempeña, eliminando las 
percepciones subjetivas sobre los agravios comparativos. 



La Filosofía se enmarca en la política de concertación y acuerdo del Sindicato 
con el conjunto de sus asalariados a partir del mutuo acuerdo sobre el 
Cuestionario -resaltando al efecto el elemento progresista y participativo de 
la autoevaluación-, la elaboración del Manual de Valoración, y el estudio de 
la ampliación de los niveles profesionales - que en su caso iría acompañado de 
una nueva estructura salarial en función de los niveles que se determinarán, 
siempre dentro del abanico salarial actual- y el encargo conjunto de 
asesoramiento profesional independiente en la materia, a fin de realizar la 
valoración de puestos de trabajo en función de lo anterior. 

Especial trascendencia en la Filosofía con la que se afronta el presente 
proceso, tiene la propuesta del Sindicato de respetar la calificación profesional 
y el salario actual con carácter "ad personam", de aquellas situaciones de 
calificaciónón profesional superiores a las que vengan derivadas por la VPT, 
durante el tiempo que dure la misma, - en el hipotético caso de que pudiera 
darse esta situación -. En virtud de ello creemos que la realización del 
presente proceso interesa al conjunto de asalariados por cuanto sus resultados 
serán positivos para un segmento de asalariados, y no será negativo para 
nadie. 

El proceso de elaboración de los Organigramas Funcionales y Valoración de 
Puestos de Trabajo, a grandes rasgos se desarrollará de la forma siguiente: 

1. Confección del Censo de Puestos de Trabajo a Valorar. 
2. Elección de los Factores que compondrán el manual (Formación, 
Responsabilidad,  etc...). 
3. Confección del manual de Valoración. 
4. Agrupación de los diferentes puestos de trabajo. 
5. Elección de los puestos de referencia (aprox.  25),  que representen 
todas las  areas  a valorar, suficientemente representativos y distintos 
entre sí. 
6. Valoración de los puestos de referencia por la Comisión Paritaria, 
según las normas establecidas en el Manual de Valoración. 
7. Confección del manual propio de CC.00, con los puestos de 
referencia. 
8. Valoración del resto de puestos por parte de la Comisión por 
comparación con respecto a los puestos del manual propio de CC.00. 
9. Jerarquización factor por factor de todos los puestos valorados, para 
eliminar errores. 
10. Determinar el número de niveles, sus límites y agrupación de 



, 

resultados. 
11. Obtención del resultado de la VPT. 
12. Estudio salarial para determinar distintos niveles de salarios de 
acuerdo con la VPT. 
13. Confección del Organigrama del Ámbito valorado. 
14. Confección del manual de funciones de la Organización 

El Cuestionario una vez cumplimentado debe entregarse al responsable 
funcional, que junto al elaborado por el organismo se trasladará al 
Departament  de Recursos  Humans  de la  CONC. 
Aquellos compañeros que no entreguen el Cuestionario estarán renunciando 
a la posibilidad de participar y realizar la valoración de su puesto de trabajo, 
actitud poco comprensiva en nuestra casa, pero que en todo caso no será 
obstáculo para la realización de la valoración del puesto de trabajo. 

En virtud de ello agradecemos por adelantado vuestra colaboración en un 
trabajo que entendemos positivo para el conjunto de los asalariados. 

Saludos, 

Barcelona,  10  de Junio de  1995. 

Por la Comisión Confedera!, Por la Comisión de Personal. 

César López, Modesto Díaz, 

Llorenç  Serrano, Angel Pineda, 

Aurora Huerga, Carmen Badal, 



, 

(Borrador) 

Asunto: Propuesta de Encargo de la Comisión de Organigramas Funcionales 
y Valoración de Puestos de Trabajo a realizar a los Profesionales en la materia. 

1. Asesoramiento en la confección del Censo de Puestos de Trabajo a 
Valorar. 
2. Asesoramiento en la elección de los Factores que compondrán el 
manual genérico de base y definición y confección del mismo. 
3. Confección del manual de Valoración. 
4. Estudio y Asesoramiento en la elección de los puestos de referencia, 
aproximadamente  25,  que representen todas las  Areas  a valorar, 
suficientemente distintos y distintos entre si. 
5. Valoración de los puestos de referencia por la Comisión Paritaria, 
con el manual genérico de base y su validación. 
6. Confección del manual propio de CC.00, con los puestos de 
referencia. 
7. Jerarquización factor por factor de todos los puestos valorados, para 
eliminar errores. 
8. Estudio y análisis en la determinación del número de niveles, sus 
límites y agrupaciones resultantes. 
9. Obtención del resultado de la VPT. 
10. Estudio salarial para determinar distintos niveles de salarios de 
acuerdo con la VPT. 
11. Confección del Organigrama del Ámbito valorado. 
12. Confección del manual de funciones de la Organización 
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GUIA  PER LA OvntaioleyIng$111MARI 
DESCRIPCIÓ CIÉ.1.0.1508115:ÉtÉÉEiÁtiiii, 

Quina  és  la  descripció  de  Hoc  de  treball? 

Es  tracta  de  recollir,  en  un  document, informació  sobre  la  situació  actual del  Hoc 

de  treball  en  l'organització: funcions, responsabilitats, relacions amb altres llocs, 

posició  a  l'estructura organitzativa,  etc. 

La  descripció  es  refereix  al  lloc,  no a la persona  que  l'ocupa  en  aquests 

moments, i als aspectes  de  formació, experiència,  etc.,  que  són els 

requerits  per al  lloc,  no  els  que  posseeix  el  seu ocupant. 

Es  preveu  el  lloc  de  feina  tal  corn és  ara,  sense  quedar  el  seu contingut 

actual  enfosquit, desfigurat  per  referències  a  funcions anteriors  o  al  seu 

enfocament  de  futur,  encara que les  esmentades consideracions puguin 

recollir-se  a  l'apartat corresponent  o  al  d'observacions. 

La  descripció, així mateix,  ha de  cenyir-se  a  les  dades i fets essencials i 

significatius  que  defineixen  el  lloc i  no  als  que  puguin  ser  circumstancials 

o  menys rellevants. 

A  continuació donem aigunes instruccions  o  recomanacions  que faciliten 

la  complimentació  de  llocs  a  cadascun dels seus apartats. 
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GUIA  PER LA  COMPLIMEleACIIDEtICOgITPAIARI 
DESCRIPCIÓ  DE  LLOCS  DE  TREBALL 

El  propòsit d'aquest apartat és localitzar i identificar  el  Iloc  de  treball  a 

l'organització. 

1.1. DENOMINACIÓ  DEL  LLOC  DE  TREBALL 

El  nom  del  Iloc tal  corn  habitualment se'l coneix i identifica actualment. 

Per  exemple: administratiu gabinet tècnic,  porter... 

1.2. UBICACIÓ  DEL  LLOC  DE  TREBALL 

lndiqueu  la  secretaria o departament  a la  qual  está  adscrit  el  Iloc,  a  més 

del  lloc  de  feina  habitual. 

1.3. 

lndiqueu  la  categoria  professional  reconeguda  per la  direcció. 
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GUIA  PER LA  COMPLIMENTAttd::0-E1100E,StIO.NARI 
DESCRIPCIÓ OÉ:110Q8.:0E1 REBALL 

En  aquest apartat  es  pretén recollir  la  posició  real del Hoc  descrit  dins de 

l'estructura organitzativa  de la CS de la  CONC. 

Heu d'indicar  la  denominació  genérica  de: 

11.1. LLOC  DEL  RESPONSABLE  SUPERIOR  IMMEDIAT 

Indiqueu  la  denominació  del  !loe  del  responsable  superior  immediat 

(administrador, secretari d'organització, responsable  de  gabinet,  etc.),  i 

també els seus noms i cognoms.  En  cas que entengueu que  no hi ha  una 

única dependència organitzativa, o que sigui múltiple, feu-ho constar  a 

l'apartat d'observacions. Utilitzeu l'esmentat apartat  per  fer les 

observacions que cregueu convenients. 

Cal  diferenciar entre  el superior  funcional o  la persona  que indica  el  treball 

a  realitzar (o que  el  supervisa  directament) i  el superior  jeràrquic. 

11.2. i 11.3. 

Marqueu amb una X  el quadrat  corresponent  a la  situació  del  vostre lloc 

de  treball segons si  del  vostre  !loe  en  depenen d'altres, és  a  dir, si 

depenen directament  del  vostre altres llocs i  se  supervisen  les feines que 

realitzen. 

En  cas d'haver contestat afirmativament, indiqueu  la  denominació  habitual 

del Hoc  o llocs, i  el  nom i els cognorr s dels  titulars. 
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21:::11:1111;;:igUIPERMIPIpp• 
GUIA  PER LA  COMPLIMENtA00110e1:410(11$110N10 

DESCRIPCIÓ PgILIPOlip FITREOMI 

,1,..110.5111.001,91#100IVARIM:11111,21111-11111514,51Z 

DESCRIPCIÓ  GENERAL DEL  LLOC  DE  TREBALL 

Indiqueu  la  funció  principal  que té  aquest Hoc  de  treball. Expresseu  la  raó 

per la  qual existeix. 

FUNCIONS/FEINES 

Recolliu  les  activitats principals  que  ajudin  a  donar una  idea  precisa  de la 

feina desenvolupada  al  lloc, i procureu  en  tot  el  possible ordenar-les  de 

més  a  menys importants, segons  la  pròpia valoració. 

Convé començar  la  descripció  de  cada  funció  o  feina amb  un  verb  en 

infinitiu,  per  exemple:  controlar,  escriure, arxivar,  fotocopiar,  etc. 

Expresseu,  a  l'apartat % temps,  en  termes  percentuals  la  dedicació  que 

us porti  al  desenvolupament  de  cadascuna  de  les  funcions ressenyades, 

pensant  en  un  període  de  temps suficientment ampli corn perquè reculli 

el  conjunt  de  feines  del  Hoc (cicle  de  feina). 

El  qüestionari disposa d'espai  per  tal que  recolliu  un  total de  vuit funcions 

bàsiques,  no  essent necessari  ni que  el  cobriu  ni que  us limiteu  en la  seva 

totalitat,  ni  a  l'espai descrit.  En  aquest cas, adjunteu els fulls  que 

considereu convenients.  Si no  és possible  determinar  el  percentatge  de 

temps,  es  poden ordenar  sense aquesta  dada. 
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GUIA  PER LA  COMPLIMENTA00:11:,pelotogynolow 
DESCRIPCIÓ  DE  LLOCS  

EQUIP 

Assenyaleu l'equip que habitualment utilitzeu  a la  vostra  Mina, corn per 

exemple, ordinador, impressora,  etc. 

Utilitzeu l'apartat d'observacions  per  aclarir qualsevol aspecte que 

considereu oportú. 

Es  pretenen pretenen recollir  en  aquest apartat les característiques que imposa  el 

lloc  de  treball descrit perquè qualsevol  persona  que hagi d'ocupar-lo pugui 

desenvolupar les seves funcions. 

En  conseqüència, heu  de  reflectir  en  cada apartat  el  nivell d'exigència 

requerit pel lloc,  no  necessàriament  el  que tingui o pugui tenir  el titular. 

Una forma de  precisar aquest  punt,  seria indicar, segons  la  vostra opinió, 

els coneixements i experiència que s'exigiran  en  un hipotètic anunci  de 

diari  per  cobrir  el Hoc. 

IV.1. FORMACIÓ  ACADÉMICA 

Indiqueu Ia titulació (especialitat i nivell) o coneixements  equivalents 

mínims que requereix  el  lloc. 

Per  exemple: 

- Titulat  superior en  Dret. 

-  Diplomat  Universitari  en  Econòmiques. 

- Formació  Professional  2n Grau/Administratiu. 
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GUIA  PER LA  COMPLIMENTAC10.11;DWOU100101 
DESCRIPCIÓ  DÉ.  L0. 11:011.:t0.01ALL 

Marqueu amb una X,  en tots  els casos  en  qué  es  requereixi, l'opció que 

considereu  convenient. 

IV.2. FORMACIÓ ESPECÍFICA 

Coneixements especialitzats que requereix  el floc per  desenvolupar les 

vostres funcions,  indicant  si  la  formació específica que  ha  ressenyat és 

recomanable o necessària i especifiqueu,  en el  seu cas, qualsevol  de  les 

seves característiques  corn per  exemple, comptabilitat, assegurances 

socials, etc. 

IV.3. IDIOMES 

lndiqueu  el  nivell requerit segons  es  reflecteix  al  qüestionari, especificant 

l'idioma  de  qué  es  tracta (anglès,  etc.). 

IV.4. EXPERIENCIA/TEMPS D'ADAPTACIÓ 

Partint dels coneixements indicats anteriorment, especifiqueu  el temps 

que  al  vostre criteri requeriria l'adaptació  al Hoc de  treball  per al  correcte 

desenvolupament  de  les seves funcions. 

Valoreu  el temps  d'adaptació  en  els  dos  casos, amb i  sense  experiència. 
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GUIA  PER LA  COMPLIMENTAOICPDEL.::061STIONARI 

DESCRIPCIÓ tELLOCSDE1ikÉBALL 

. :  

En  aquest apartat  del  qüestionari  es  pretén recollir informació sobre  la 

qualitat  del  procés  de  reflexió, grau d'originalitat  per a la  creació  i/o 

adaptació  de  mètodes, i  del  marge  de  llibertat  de  qué  disposa  el  lloc  per 

a  l'adopció  de decisions,  mitjançant  la  valoració  de  tres  factors:  anàlisi, 

innovació i autonomia. 

Marqueu amb una X l'alternativa que considereu més aproximada. 

: • • 

En  aquest apartat  es  pretén recollir informació sobre  el  grau  de 

responsabilitat  del  lloc descrit  de la  feina realitzada  per  altres,  en el  cas 

d'exercir supervisió i  control  sobre altres llocs, sobre magnituds 

econòmiques, i sobre els resultats i  la  incidència que les funcions  del  lloc 

tenen sobre  la  pròpia feina i  la  d'altres. 

Al  subapartat VI.6. RELACIONS,  es  recull  la  informació relativa als 

diferents mecanismes  de  coordinació i informació  dins  i  fora de 

l'organització, d'acord amb les observacions que s'inclouen  a  peu  de 

página,  intentant establir l'ordre segons  la  seva importància.  Per  exemple: 

- Amb l'administració, escrita i  telefónica,  ocasional, coordinar reunió. 

- Amb els afiliats,  verbal,  diària, informació  general  i cobrament  de quotes. 

El  subapartat VI.5. DISCRECIÓ, complimentar d'acord amb les 

instruccions indicades  al  qüestionari. 
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GUIA  PER LA  COMPLIMENTACIÓ  DEL  OÜEST1ONARI 
DESCRIPCIÓ  DE  LLOCS  DE  TREBALL 

V(1,,;(,91,131P111/KIL111:1 

Cal  que intenteu recollir  en  aquest apartat els aspectes que  per al titular 

són més rellevants quant  a  les refereix  a  les condicions  de  treball  del  seu 

Poc. 

Ateses les característiques  de la  majoria dels llocs  de  treball (feines 

administratives),  es fa especial  insistència  en  alié)  que  es  refereix  a 

jornada, horari i desplaçaments. 

Al  subapartat DESCRIPCIÓ  I  VALORACIÓ  DE  LES CONDICIONS  DE  TREBALL, s'haurà 

de  fer menció dels aspectes més desfavorables que,  en la  vostra opinió, 

comporta  el  desenvolupament  del  lloc. 

El  subapartat ORIENTACIONS  DE  FUTUR  I  OBSERVACIONS  FINALS,  contestareu 

conforme  a  airó  indicat  al  qüestionari. 
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GUIA  PER LA  COMPLIMENTACOIDE12015ESVONARI 
DESCRIPCIÓ PIILOCSIDE401111:ALL 

QÜESTIONARI 

DESCRIPCIÓ  DE  LLOCS  DE  TREBALL 
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GUIA  PER LA  COMPLIMENTACIÓ  DEL  OÜESTIONARI 

DESCRIPCIÓ  EVE  LLOCS  DE  TREBALL 

IMPORTANT 

El  document present  es  compon  de dos  quaderns complementaris: 

GUIA  DE  COMPLIMENTACIÓ 

QÜESTIONARI  DE  DESCRIPCIÓ  DE  LLOCS  DE  TREBALL 

És recomanable fer  una primera lectura  de  tot  el  qüestionari abans  de 

complimentar-lo. 

Si en  qualsevol dels fulls  del  qüestionari  no  disposeu  de  suficient espai  per 

recollir  la  informació sol.licitada, utilitzeu  un  full  en  blanc i adjunteu-lo on 

correspongui. 
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GUIA  PER LA  COMPLIMENTAC0:01:1:001STIONARI 
DESCRIPCIÓ  DÉ  LLOCS-De.TREBALL 

1.1. Denominació  del  Lloc  de  Treball 

1.2. Ubicació  del Hoc de  Treball 

Secretaria 

Organisme o departament 

Llocdetreball/localitat 

1.3. Categoria  professional 

OBSERVACIONS: 

Aquest qüestionari  es  refereix  al Hoc de  treball, i  no a  les característiques  personals del  seu 

titular. 
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GUIA  PER LA  COMPLIMENTAC1.5:DEI'WEStIONAtki 

DESCRIPCIÓ bE LL.ocs:DE..táloAtt. 

2 • 

: H.. POSICIÓ QINS  DE  LORGANITZACK) 

11.1. Lloc  del  responsable  superior  immediat 

1) Superior  funcional  (persona  que indica  el  treball  a  realitzar, o  supervisa 

directament) 

Denominació 

Titular 

2) Superior  Jerarquic 

Denominació 

Titular 

11.2. Depèn  del  vostre lloc  de  treball algú altre? 

SÍ NO 

A quest  qüestionari  es  refereix  al Hoc de  treball, i  no a  les característiques  personals del  seu  titular. 
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................... .................. . 

GUIA  PER LA  COMPLIMEN74:010:1101120.MIONARI 

DESCRIPCIÓ 1:›Élt1.190111:11áltREIBAIL 

11.3. Lloc o  Blocs  depenents 

Titular 

Denominació 

Titular 

Denominació 

Titular 

Denominació 

Titular 

Denominació 

OBSERVACIONS: 

3 

LLQC.:DE TREBALL 

Aquest qüestionari  es  refereix  al  lloc  de  treball, i  no a  les característiques personals  del  seu  titular. 
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GUIA  PER LA  COMPLIMENV011immagov9911 
DESCRIPCIÓ PlOPPP:19:17,RgIPACt 

FUNCIÓ/FEINA TEMPS (1) 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

(1)Percentatge aproximat;  en el  seu defecte ordenar  per  importància (segons  la 

dedicació). 
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GUIA  PER LA  COMPLIMElitlitíótabliroot010.41.11#1 
DESCRIPCIÓ  DE  LLOCS  DE  TREBALL 

EQUIPS  UTILITZATS 

OBSERVACIONS: 

4 
.HtlUVRINIENTS PEL::::.110.Q',.DETREBALU 

IV.1. Formació  académica 

Especialitat 

I Ensenyament primari 

I I EGB/FP 1r Grau 

BUP/FP 2n Grau 

Diplomat  Universitari (o homologable) 

Titulat  superior 

Aquest qüestionari  es  refereix  al Hoc de  treball, i  no a  les característiques  personals del  seu  titular. 
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GUIA  PER LA  COMPLIMENTP4001P190ESTIONARI 
DESCRIPCIÓ  DE  LLOCIDETREBALL .. 

IV.2. Formació específica 

recomanable necessària especifiqueu 

Mecanografia 

Comercial 

Administrativa 

Financera 

i Jurídica 

Informática 

Gerencial 

idiomes 

Altres. Quines? 

IV.3. Idiomes 

(Ompliu exclusivament  en  cas que ho considereu NECESSARI  per al 

desenvolupament  de  les funcions  del  Iloc  de  treball)(*). 

NIVELL PARLAR LLEGIR ESCRIURE 

Coneixeme 

Domini 

Coneixeme 

Domini 

Coneixeme 

Domini 

(*) Dintre dels idiomes, considereu també  el  català. 
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GUIA  PER LA  COMPLIMEÑUÜV>ItlüO).00tibNmki 
DESCRIPCIÓ 1.11•611.111bÉlkéiMii 

IV.3. Experiéncia / Temps d'adaptació  al  Hoc  de  treball 

Considereu útil que  per  ocupar aquest Hoc  de  treball sigui necessari tenir 

experiència prèvia: 

• • Sí 

• •  No 

Considerant  la  pregunta  anterior,  quant temps considereu necessari  per 

desenvolupar les tasques encomanades amb  plena  satisfacció: 

• • Menys  de  tres mesos 

• • Entre tres i sis mesos 

•• Entre sis i dotze mesos 

• • Més d'un any I ! 

5 
•:'"11 

ANÀLISI (Seleccioneu l'alternativa més aproximada) 

• • La  feina consisteix, bàsicament,  en  l'aplicació estricta  de  regles i 

instruccions  concretes  i detallades. Amb això s'indica tant  el  que 

s'ha  de  fer com  la forma de  fer-ho 

• • L'activitat  del  Hoc  es  realitza seguint instruccions, pràctiques o 

procediments estandaritzats senzills, que marquen les referències 

operatives i d'actuació, ueixant ocasionalment algunes variants  en el 

desenvolupament  habitual de  l'activitat 

Aquest qüestionari  es  refereix  al  Hoc  de  treball, i  no a  les característiques personals  del  seu  titular. 
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GUIA  PER LA  COMPLIMENTAC161001300gstmoj 
DESCRIPCIÓ  DE  LLOCS.„. 

• • L'activltat  del  lloc  es  realitza seguint procediments estandaritzats 

complexos o  generals  que, encara que estan definits globalment, 

presenten freqüents variacions  en  les fases intermèdies.  El  marc 

d'actuació  global  está  definit  per  un mètode preestablert, però les 

tècniques les  ha  d'aportar l'ocupant  en  cada cas concret 

•• L'activitat  del  lloc  es  realitza  dins  d'un marc d'actuació  general, 

determinat  per  procediments, mètodes o sistemes  de  treball amplis 

i variats, juntament amb instruccions referides  a la  consecució  de 

resultats parcials, que exerceixen una forta influéncia  en  l'elecció 

dels mètodes o procediments parcials  a  seguir.  En  l'esmentada 

elecció freqüentment  cal  introduir algunes  variants  o elaborar 

procediments senzills 

• • L'activitat  del Hoc es  realitzarà seguint normes o instruccions 

referides  a la  consecució  de  resultats parcials, corresponents  a  una 

funció  de  l'organització o  Área  de  treball. 

No  está  predeterminat  el  procediment, mètode o sistema  de  treball, 

s'haurà d'elaborar,  la  qual cosa  significará  freqüents  alternatives, 

problemes i variacions 

INNOVACIÓ (Seleccioneu l'alternativa més aproximada) 

• • El  treball comporta enfrontar-se  a  situacions idèntiques i repetitives, 

que requereixen una  simple  elecció entre opcions d'actuació ja 

apreses 

• • El  treball comporta abordar, amb freqüència, situacions similars que 

requereixen  la  utilització  de  regles i accions ja apreses que  per la 

seva solució  no es  trobin prèviament previstes, pel que  fa a  un 

procés d'anàlisi i iniciativa  personal 
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GUIA  PER LA  COMPLIMENTACI(VItElit0ÉIfidÉiARt 

DESCRIPCIÓ  DE  Li.:(itéS  DE  TREBALL 

•• El  treball comporta enfrontar-se  a  situacions diferents que presenten 

aspectes nous,  per la  qual cosa  el  seu tractament requereix un 

exercici d'anàlisi entre  el  conjunt d'experiències anteriors anàlogues 

i una aportació  total  o parcial  de  nous procediments  de  treball  a 

l'ús 

• •	 El  treball requereix un tipus  de  pensaments constructius que integren 

elements  i conceptes diversos, complexos i procedents  de  diferents 

camps, per  desenvolupar tècniques  complexes  o especialitzades 

•• El  treball  ha de  respondre  a  situacions diferents i que canvien,  en  les 

quals  la  recerca  de  solucions requereix un procés  complex de 

reflexió, interpretació, valoració i elaboració  de  tècniques, mètodes 

i/o  projectes alternatius 

I
AUTONOMIA (Seleccioneu l'alternativa més aproximada) 

• •	 El  treball  está  subjecte  al compliment  d'instruccions directes i 

detallades  del  responsable i  a la  seva estreta supervisió 

• •	 El  marc d'actuació ve determinat, bàsicament, pel  compliment de  les 

normes, procediments i tècniques rutinàries conegudes.  La  supervisió 

del  responsable  se  centra  en la  quantitat  de  treball realitzat o sobre 

el  propi treball quan  es  produeixi una realització equivocada, o  en el 

cas  de  canvis freqüents  de  les feines  del Hoc. 

• •	 Les  funcions  del  'loe  de  treball estan sotmeses, parcialment,  a la 

realització  de plans  i programes operatius, concrets i definits.  La 

revisió  del  responsable  se  centra  per -  bdicament  en  l'avaluació dels 

resultats derivats  de  l'acció o sobre  la  qualitat  del  treball realitzat 

18 



GUIA  PER LA  COMPLIMENÜldatilMESit.ÑÁÑ 
DESCRIPCIÓ  DE  LLOCS  DE 

El  treball  es  realitza amb acusada iniciativa,  en  tractar-se  de  tasques 
•• 

poc conegudes.  No  rep supervisió  del  treball mitjà, l'ocupant és 

responsable  total del  treball, sobre  el  qual té resolucions 71 

• • Les  funcions  del  Iloc  de  treball estan dirigides  a  assolir objectius 

amplis i subjectes  a  les polítiques generals  de la  direcció.  El control 

es  realitza sobre resultats globals  en  un marge  de  temps ampli . . 

OBSERVACIONS: 
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GUIA  PER LA  COMPLIMENIthOlfigidOIMANIO 

DESCRIPCIÓ CIEllibOtt)0117RPBALL 

6 
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VI. Per la  feina realitzada  per  altres 

O NOMBRE I NIVELL PROFESSIONAL  DE  LES PERSONES DEPENENTS  DEL  VOSTRE LLOC: 

Nivell professional nombre dep. 

O VARIETAT  DEL  TREBALL REALITZAT  PER  LES PERSONES DEPENENTS (seleccioneu 

l'alternativa més aproximada): 

• • Totes les persones depenents  del  vostre Hoc realitzen pràcticament 

les mateixes feines i aquestes són bàsicament d'execució 

d'operacions administratives 

• • Les  funcions  de  les persones depenents són diverses, alternant feines 

administratives amb feines  de  gestió 

•• Les  funcions  de  les persones depenents són molt diferents unes 

d'altres, I s'alternen feines  de  gestió amb anàlisi  de  problemes . I 

Aquest qüestionari  es  refereix  al  floc  de  treball, i  no a  les característiques personals  del  seu  titular. 
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GUIA  PER LA  COMPLIMENTACWDeL GUESTIONARI 

DESCRIPCIÓ 11:101.1.i5eSeIÁ: li 

O NIVELL D'AUTONOMIA/EXERCICI  DE CONTROL  (seleccioneu l'alternativa més 

aproximada): 

•• Sou  responsable  de  l'assignació  de  treballs i comprovació  de la  seva 

execució, seguint les normes establertes 

• •	 Sou  responsable  de la  distribució  de  treball i  control de  resultats  en 

un grup concret, i realitzeu treballs  de major  complexitat 

• •	 Sou  responsable  de la  supervisió  de  diversos grups  de  treball, amb 

autonomia  per  planificar i determinar processos i mètodes 

• •	 Sou  responsable  de la  direcció d'una unitat composta  per  diversos 

grups  de  treball, amb autonomia  per  establir polítiques i fixar 

objectius. 

VI.2. incidència  del Hoc  sobre els resultats 
(seleccioneu 
l'alternativa més 

aproximada). 

•• Els  errors no  intencionats poden ser detectats fàcilment, i  la 

repercussió tant  económica  corn  sobre  la  feina dels altres és poc 

important 

• •	 Els  errors no  intencionats, encara que detectables, tenen 

conseqüències econòmiques i sobre  el  treball d'altres importants . 

•• Els  errors no  intencionats són difícilment detectables i tenen 

conseqüències  molt  importants tant econòmicament  corn  sobre  el 

treball d'altres i  la  marxa  general de  l'organització 
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GUIA  PER LA  COMPLIMEÑIAMOECIO.001thitiAk 

DESCRIPCIO tiáltadáliii5. IREBALL 

VI.4. Magnituds econòmiques  en  l'execució  del  Iloc 

El  lloc  de  feina té assignat un pressupost  de  gestió o  de  recursos sota  la 

vostra directa supervisió i responsabilitat? 

SÍ NO 

En  cas que hagueu contestat afirmativament,  de  quin tipus són,  dins  deis 

que indiquem  a  continuació?: 

de  despeses Li 
d'inversions 

de  material/equip 

Volum i quantia dels recursos gestionats: 

Expliqueu breument  en  qué  consisteixen les feines  de  gestió dels 

pressupostos o recursos consignats: 
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GUIA  PER LA  COMPLIMEAFFACIÓ  DEL  OLIEST1ONAM 

DESCRIPCIÓ  OE  LLOCS  DE  TREBALL 

VI.5. Discreció 
l(Seleccioneu 

l'alternativa més 

aproximada) 

Generalment,  no  manegeu dades o informació  de  carácter  reservat . . .  I 

Accés ocasional  a  alguna informació confidencial,  la  qual si és revela  está 

mancada d'importància I I 

Manegeu o teniu accés  a  dades o informació  de  certa reserva,  la  divulgació 

de la  qual podria crear perjudici  lieu a  l'organització o  a  algun dels seus 

treballadors 

Les  dades o informació que manegeu tenen  carácter  reservat i  la  seva 

difusió podria lesionar greument els interessos  de  l'organització i els seus 

treballadors 

Informació sobre política futura, projectes o dades que només  ha de 

conèixer persones  de la  máxima  confiança, i tal revelació comprometria  de 

forma irreversible  l'organització 

23 



:111111111111111M1:111U111111111111:1:11R:1::111:IiMMil::11 

GUIA  PER LA  COMPLIMENTAdátiELOUEStIONARI 
DESCRIPCIÓ GE LLOCS  

VI.6. Relacions 

RELACIONS  INTERNES  HABITUALS 

Tipus7 Forma8 Freqüéncia8 Finalitat" 

TREBALL  EN  EQUIP: 

El  lloc  de  treball, requereix treball  en  equip? sí no 

En  cas afirmatiu, indiqueu  el  nivell d'interrelació necessari  en el  grup  o  equip 

alt I I mitjà baix 

7 Tipus  de  relació  interna:  amb companys/superiors/unitats,  etc. 

Forma:  verbal/escrita/telefónica/personal,  etc. 

Freqüència: diaria/setmanal/mensual/permanent/esporádica,  etc. 

" Finalitat: Informar/collaborar/controlar/convéncer/coordinar/proposar,  etc. 
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GUIA  PER LA  COMPLIME114100tÉÉMEttbliAil 
DESCRIPCÓ béliatidálbÉMi élála 

COMITÉS  O GRUPS  DE  TREBALL  ON  PARTICIPA  EL  LLOC: 

Denominació  del  grup o Freqüència (9) Tipusli 

comité 

RELACIONS EXTERNES HABITUALS 

Tipus  de Forma(8) Freqüència(9) Finalitat (10) 

relació12 

11  Tipus: Informatiu/consultiu/decisiu,  etc. 

12 Tipus  de  relació externa: institucions/clients,  etc. 
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GUIA  PER LA  COMPLIMENTA90 .:P11:00.47:147.)NARJ 

DESCRIPCIÓ  DE  LLOCS  

13 

VII.1. Peculiaritats  del  Hoc  de  Feina 

Horari  de  treball 

lndiqueu,  en el  vostre cas, aquelles excepcions  a  l'horari  normal  i  la  seva 

freqüència. 

Li permet  el  seu Hoc un ús  flexible de la  jornada  de  feina? 

sí no 

DESPLAÇAMENTS diària 

setmanal 

Dins  de la  localitat FRECLÜÉNCiA mensual 

ocasional 

sí no 

DESPLAÇAMENTS diària 

setmanal 
.. 

Fora  de la  localitat FREGTÉNCIA mensual 

ocasional 

Aquest qüestionari  es  refereix  al  Hoc  de  treball, i -o  a  les característiques personals  del  seu 

titi  liar 
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GUIA  PER LA  COMPLIMEIMOW#Wpv00(495.! 
DESCRIPCIÓ 

VII.2. Descripció i valoració  de  les condicions  de  treball  del  vostre  Hoc. 

VII.3. Orientacions  de  futur 

(Es der  tana  la  seva complimentació si  el titular  entén que l'evolució  de la 

Secretaria o Departament  comportará  modificacions significatives  en  les 

funcions, responsabilitats i requeriments  del  lloc  de  treball que exerceix). 
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GUIA  PER LA  COMPLIMENTACKIII>01001$11:001:101.. 
DESCRIPCIÓ 0.E11106§1130101R10402. 

OBSERVACIONS FINALS 

DATA 
SIGNATURA 
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POLITICA INDUSTRIAL Y PARTICIPACION EN LA EMPRESA 

A) Política Industrial 

Ambas partes consideran necesario que en el marco de la negociación colectiva se 

estipulen y desarrollen determinados aspectos conectados y relacionados con la política 

industrial tanto a nivel sectorial como de empresa. Por ello entre otros se plantean los 

siguientes puntos: p 

- f 

1.- Conveniencia de adecuar la organización y gestión empresarial a las necesidades 

productivas. Partiendo de la base de que la viabilidad de la empresa es objetivo 

- común, es necesario incorporar a los espacios naturales de negociación aspectos 

• relativos a las inversiones en capital, la tecnología y calidad de proceso y 

producto, la formación técnico cienfifica,  etc, etc... 

Por otra parte se considera que en los modelos de gestión y organización la 

estabilidad en el empleo es un componente importante de la profesionalidad y la 

motivación, que tiene gran impacto en la productividad de las empresas y refuerza 

el modelo industrial que impulsamos. 

2.- La formación es básica en la mejora de la eficacia y calidad de la industria. Las 

empresas industriales y de servicios como factor de progreso tienen una gran 

responsabilidad en las políticas de formación. Con independencia de lo que se 

establece sobre este tema en otros apartados de este acuerdo, ambas partes 

promoverán mediante acuerdos y convenios prácticas de inserción y titulación de 

las carreras de grado medio y técnicas así como de la Formación Profesional de 

segundo grado, para estimular la estructura y el tejido profesional. 

3.- La adecuación de la empresa de  Catalunya  a la normativa en materia de mecho 

\ ambiente, no puede ser fruto de la imposición administrativa o judicial, si no de  u toitti 

41  1.  un proceso gradual de modificación de aparato productivo, de la materia prima que 

configura el producto, de los programas de prevención y minimización de 

residuos, el reciclaje y la reutilización de éstos y su tratamiento final. 

4.- La concertación y el diálogo social son elementos fundamentales para la 

potenciación y el desarrollo de las políticas del progreso industrial. Por ello las 

partes negociadoras procederán a concretar en sus distintos ámbitos respectivos 

el contenido de estos acuerdos. 

5) Las organizaciones firmantes se comprometen a impulsar mesas sectoriales que 

favorezcan el desarrollo y la consolidación de los sectores productivos en la nueva 

etapa económica internacional (acuerdos  GATT  entre otros), a si como valorar la 

posibilidad de abrir nuevos espacios en sectores emergentes. 



- = 

B) Participación en la empresa 

La rapidez de los cambios que se producen en la estructura productiva y en los sistemas 

de trabajo por la incidencia de los cambios tecnológicos e industriales, aconseja, cogiendo 

como base lo estipulado en .el Estatuto de los Trabajadores, modular y realizar nuevos 

enfoques de lo que son los actuales mecanismos y sistemas de participación de los 

trabajadores en la empresa. El objetivo es avanzar hacia un nuevo modelo de 

participación, que permita de manera anticipada; a la modificación o al cambio, dar 

respuestas eficaces desde el origen, evitando así conflictos y situaciones de rechazo frente 

al hecho consumado, que en un sistema más preventivo y participativo posiblemente no 

se producirían. 

Es en base a lo anterior que proponemos la siguiente metodología  participativa: 

Información: La empresa entregará a los representantes legales de los trabajadores y a 

las secciones sindicales legalmente constituidas la siguiente información: 

a) Recibir periódicamente información de la evolución de la producción y las ventas, 

así como del sector económico correspondiente. Igualmente se informará de los 

programas de producción previstos en sus posibles modificaciones. 

b) Conocer el balance, la cuenta de resultados y la memoria. En el caso de que la 

empresa tenga la forma de sociedad, por acciones o participaciones, todos los 

documentos que se den a conocer a los socios. 

c) Sobre la evolución probable del empleo, las previsiones sobre la celebración de 

nuevos contratos, el número de ellos y su tipología, así como la copia básica de 

éstos y sus prórrogas. También se informará sobre los supuestos de no 

contratación. Conocer toda medida que pueda repercutir a nivel general en el 

empleo y en la productividad de la empresa. 

d) Conocer trimestralmente el índice de absentismo y sus causas, la de los accidentes 

de trabajo y enfermedades profesionales, así como los estudios de medio ambiente 

laboral que se realicen. Información para que toda innovación del proceso 

productivo se desarrolle en las adecuadas condiciones de salud, seguridad y 

ergonomía. 

Información y propuesta: Emitir informe previo con derecho de propuesta en las 

siguinentes situaciones: 

a) Reestructuración de plantilla, ceses parciales o totales, definitivos o temporales. 

Reducciones de jornadas, así como traslado total o parcial de las instalaciones. 



b) Implantación o revisión de los sistemas de organización y control del trabajo, 
estudio de tiempos, establecimiento de sistemas de primas o incentivos y 
valoraciones de puestos de trabajo. 

e) Proceso de fusión, absorción o modificación del  estatus  jurídico de la empresa. 

Negociación y Acuerdo: Una vez examinada la documentación se iniciará un proceso de 
negociación y consultas no inferior a  30  días naturales. Los temas sujetos al acuerdo con 

los trabajadores son todos aquellos que modifican de forma sensible las condiciones de 
trabajo y la prestación laboral, entre ellos: 

A) Modificaciones colectivas sustanciales de las condiciones de trabajo a los términos 
previstos en el artículo  41  del E.T. y concretamente las relativas a: horario, 
régiMen a turnos, sistemas de trabajo a turnos, sistemas de remuneración y 
sistemas de trabajo y rendimiento. 

B) Establecimiento del sistema de clasificación profesional de los trabajadores y los 
sistemas de ascenso dentro de dichas clasificaciones. 

C) Los requisitos para los ascensos dentro del sistema de clasificación profesional. 

D) La regulación de los permisos y la adaptación de la jornada para la promoción 
profesional. 

E) La distribución irregular de la jornada de trabajo según lo previsto en este acuerdo. 

Período de adaptación: En cualquier modificación sustancial de las condiciones de 

trabajo que afecte al contenido y forma de la prestación laboral se fijará un período de 

adaptación a las nuevas condiciones. Este período se fijará de mutuo acuerdo entre la 

empresa y el comité. Si la modificación afectase al sistema de retribución, por cantidad 

o calidad de trabajo, se establecerá un período mínimo de tres meses, durante el cual se 

abonará la media de los complementos percibidos en los  6  meses anteriores, salvo que la 

aplicación del nuevo sistema supusiera cantidades superiores. 




