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ACTA N° 2 LA SUBMESA DE ADMINISTRACION Y GESTION “ &S'F:D
DEL | CONVENIO COLECTIVO DPE RENFE-OPERADORA CONFEDERACION
INTERSINDICAL
En Madrid, a las 12:00 horas del dia 10 de enero de 2008, se rednen en la sala de la Direccién
General de Seguridad, Organizacion y Recursos Humanos, las personas que a continuacion se
relacionan, en su calidad de componentes de las respectivas representaciones, de la Direccién de
RENFE-Operadora y de la Representacion Legal de los Trabajadores de RENFE-Operadora,

Por la Direccién de RENFE-Operadora (RDE)

José Maria Nieto Toledano Jefe de Estudios y Normas Laborales

Juan Lopez Pulido Jefe de Coordinacién de Negociacién Colectiva
Mariano Gutiérrez Valdivia Jefe de RRHH

Clara Martinez Gémez Jefa de RRHH

Por la Representacion Legal de los Trabajadores de RENFE-Operadora (RLT)

Alfonso Tomas Sanchez Hernandez SEMAF
Juan Carlos del Cueto Llamazares SEMAF
Diego Enriquez Mufioz CCoo
M? Teresa Jiménez de la Asuncidn €Coo
Alejandro Jiménez Hernandez uGT
Alejandre Conesa Garcia uaGt
Santiago Aparicio de la Rica car
Inmaculada Lora Puente SF

Ambas partes manifiestan que los titulares para la sesidn de hoy son los figurados en el acta.

A continuacién, la RDE hace un recordatorio de la propuesta de funciones genéricas de los puestos
que, hasta el momento, han sido identificados como puestos clave del colectivo de Mandos
Intermedios y Cuadros Técnicos entregada en reunién anterior, manifestando la necesidad de recibir
ta valoracién del mismo por parte de la Representacién de los Trabajadores.

A continuacion, y para dar continuidad al esquema de negociacién acordado, la RDE hace entrega de
una propuesta de Grupos y Subgrupos profesionales para el personal de Gestion y Administracién, y
realiza una exposicidn sucinta del mismo {este documento se adjunta como anexo nimero 1).

Por parte de la RLT se manifiesta que deberan analizar con detalle el contenido del citado documento
y en la préxima reunién cada organizacion sindical expondra las consideraciones oportunas.

En relacion con la solicitud realizada por la representacion de los trabajadores respecto del colectivo
de Mandos Intermedios, la Empresa manifiesta su conformidad con la misma, acordando ambas
representaciones que el mencionado colectivo de Mandos Intermedios se tratara en las mesas de
Desarrollo Profesional especificas.

Sin mas asuntos-que tratar, finaliza la reunidn a las 14:00 horas del dia y en el lugar indicados en el
encabezamiento de esta Acta.
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GRUPO PROFESIONAL DE PERSONAL OPERATIVO DEL AREA DE
ADMINISTRACION Y GESTION

Cada definicion recoge los rasgos fundamentales del puesto de trabajo que
define, sin agotar sus funciones, y comprende, en general, las que
corresponden a los conocimientos que la caracterizan.

Los trabajadores podran realizar funciones de otro puesto de trabajo y que no
exija conocimientos esencialmente distintos a los indicados, siempre que asi lo
requieran las circunstancias, cuando el indice de actividades del cometido a
desempenar en la jornada no haga precisa la existencia de otro trabajador o
para complementar la actividad normal exigible.

En el desempefio de las correspondientes funciones se emplearan, en su caso,
los medios 0 herramientas informaticos o de cualquier otro tipo que sean
precisos, sin que ello suponga un cambio en el contenido de dichas funciones
ni en la adscripcién del trabajador a otro puesto de trabajo distinto, dado que
la realizacién de las mismas es independiente de los medios que utilicen.

A partir de la entrada en vigor del presente Convenio Colectivo de RENFE-
Operadora, el sistema de grupos profesionales quedard modificado,
desapareciendo las categorias profesionales existentes hasta la fecha, que
pasaran a integrarse de la siguiente manera:

- El grupo profesional del personal operativo del area de administracion y
gestion se dividira en tres subgrupos profesionales: Operador de
Administracion y Gestién de Entrada, Operador de Administracion y
Gestion y Operador Especializado de Administracion y Gestion.

- En el subgrupo de Operador de Administracién y Gestién de Entrada se
integraran los Oficiales Administrativos de Entrada.

- En el de Operador de Administracion y Gestion se integraran los Oficiales
Administrativos, los Oficiales de Tesoreria y Contabilidad, los Técnicos de
2% de Organizacion, los Encargados de Suministros, los Auxiliares de
Organizacion, los Oficiales de Suministros y los Grabadores-

Perforadores-Verificadores.

r- - En el de Operador Especializado de Administracion y Gestion se
" integraran los Jefes de Negociado, los Jefes de Recaudacion, los Jefes de
2% de Suministros, los Contables Auxiliares, los Técnicos de 1° de
Organizacion y los Operadores, los Lanzadores-Correctores y los
Programadores de Entrada del Proceso Electrénico de Datos.

PROPUESTA
DE LA EMPRESA

10 de enero de 2008
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OPERADOR DE ADMINISTRACION Y GESTION DE ENTRADA

A partir de la entrada en vigor del presente Convenio, se integrardn en este
subgrupo profesional los Oficiales Administrativos de Entrada, que pasardn a
denominarse Operadores de Administracién y Gestion de Entrada y realizaran
fundamentalmente las siguientes funciones:

¢ Desarrollo de trabajos de caracter administrativo y contable que requieran
propia iniciativa, tales como:

¢ C(lasificacion de entrada y redaccion de [a correspondencia

¢ Redaccidn de informes

>

Preparacidn de los expedientes para resolucion
Redaccion de asientos contables
Preparacion de las carpetas de documentos de pago

Realizacion de estadisticas e inventarios

* ¢ o o

Calculos necesarios para el establecimiento de costes de personal o
material

¢ Confeccidn y revisién de ndminas de personal
¢ Liquidacién de impuestos en general y de la Seguridad Social
¢ Funciones de secretaria

Manejo de herramientas y maquinas de operacién poco compleja y podrd
estar encargado de su conservacidon programada, al menos en las fases mas

sencillas

Realizacién de cualquier funcion andloga a las anteriormente descritas
recibiendo la formacion necesaria

Trabajara formando parte de un Equipo, o a las drdenes de un Operador
Especializado o de un Operador, o en un puesto de trabajo aislado
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Progresidon: Se establecen niveles de progresion en funcién de las jornadas de
trabajo efectivo realizado en cada puesto y de la superacion de los
correspondientes cursos, pruebas, acciones formativas a las que se convoque al
trabajador, que vendrdn determinadas por la actividad y por el desarrollo de

sus funciones.

Promocién: Una vez adquirida la experiencia necesaria por la prestacion de
servicios efectivos en el subgrupo de Operador de Administracién y Gestién de
Entrada y superacion de las pruebas de ascenso al subgrupo de Operador de
Administracion y Gestion.

OPERADOR DE ADMINISTRACION Y GESTION

A partir de la entrada en vigor del presente Convenio, se integrardn en este
subgrupo profesional los Oficiales Administrativos, los Oficiales de Tesorerfa y
Contabilidad, los Técnicos de 22 de Organizacién, los Encargados de
Suministros, los Auxiliares de Organizacidn, los Oficiales de Suministros y los
Grabadores-Perforadores-Verificadores, que pasaran a denominarse Operadores
de Administracion y Gestion y realizardn, en funcion del entorno operacional en
que desarrollen su actividad, fundamentalmente las siguientes funciones:

Administracion

¢ Desarrollo de trabajos de cardcter administrativo y contable que

requieran propia iniciativa, tales como:

¢ Clasificacién de entrada y redaccién de la correspondencia
¢ Redaccién de informes

¢ Preparacion de los expedientes para resolucién

¢ Redaccidn de asientos contables

¢ Preparacion de las carpetas de documentos de pago

¢ Realizacion de estadisticas e inventarios

¢ Calculos necesarios para el establecimiento de costes de personal o
material

¢ Confeccidn y revisién de ndminas de personal

A0 de enero de 2008 PROPU ESTA
DE LA EMPRESA
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¢ Lliquidacion de impuestos en general y de la Sequridad Social

¢ Funciones de secretaria

¢ Imparticién de formacién especifica de su entorno operacional a los
trabajadores de la misma o susceptibles de adscribirse a ella, acreditada
por los cursos de formacion realizados y/o por el desempefio de su

actividad

¢ Manejo de herramientas y maquinas de operacién poco compleja y su
conservacion programada, al menos en las fases mas sencillas

¢ Realizacién de cualquier funcion analoga a las anteriormente descritas
recibiendo la formacion necesaria

¢ Trabajard formando parte de un Equipo, 0 a las érdenes de un Operador
Especializado o de un Operador, o en un puesto de trabajo aislado

Contabilidad y Tesoreria

¢ Realizacion de las operaciones contables o burocraticas especificas de
esta rama profesional de Tesoreria y Contabilidad

¢ Realizacion de operaciones de recuento, recaudacién y distribucién o
entrega de numerarios siguiendo las instrucciones de su jefatura, a la
que apoyara en los trabajos propios de la misma

¢ Imparticion de formacién especifica de su entorno operacional a los
trabajadores de la misma o susceptibles de adscribirse a ella, acreditada
por los cursos de formacidn realizados y/o por el desempefio de su

actividad

¢ Realizacion de cualquier funcién analoga a las anteriormente descritas
recibiendo la formacion necesaria

¢ Trabajara formando parte de un Equipo, o a las érdenes de un Operador
Especializado o de un Operador, o en un puesto de trabajo aislado

Organizacién de Fabricacion y Mantenimiento

\ ¢ Colaboracién con los Operadores Especializados en la ejecucion de los
N trabajos propios de éstos

+ Cronometraje de todo tipo

¢ Confeccidn de normas

o PROPUESTA
P DE LA EMPRESA
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+ Confeccion de fichas completas

¢ Estimaciones econdmicas

¢ Definicién de conjunto de trabajos

¢ Calculo de tiempo

¢ Despiece y croquizacion

¢ Evaluacion de necesidades de materiales

¢ Inspeccion y control

¢ Funciones de planeamiento y representaciones graficas

¢ Imparticion de formacidn especifica de su entorno operacional a los
trabajadores de la misma o susceptibles de adscribirse a ella, acreditada
por los cursos de formacién realizados y/o por el desempefio de su

actividad

¢ Realizacién de cualquier funcién anéloga a las anteriormente descritas
recibiendo la formacién necesaria

¢ Trabajara formando parte de un Equipo, o a las 6rdenes de un Operador
Especializado o de un Operador, 0 en un puesto de trabajo aislado

- Suministros

¢ Podra estar al frente de un almacén auxiliar o de pequefios almacenes
agrupados en un mismo recinto.

¢ Disposicion de todas las operaciones (recepcién de mercancias,
distribucion y expedicidn, ficheros, manutenciones, etc.) y controlara la
debida ejecucién de los trabajos que se realizan en las dependencias del
mismo, siendo responsable de su funcionamiento.

¢ En el ejercicio de sus funciones, direccién y control de los trabajos
realizados por los trabajadores a su cargo

¢ Planificacién periddica de la peticion de articulos y control de su
cumplimentacién

¢ Vigilancia de ta ordenacién y conservacion de los articulos

- PROPUESTA
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¢ Realizacion de inventarios periddicos de existencias
¢ Supervision de [a recepcion y el suministro de las mercancias

¢ Supervision de la gestion administrativa del almacén o seccién a su
cargo (correspondencia, facturacién, contabilidad, estadistica, vales,

incidencias de! personal, etc.)
¢ Analisis y tramitacion de las incidencias que se detecten

¢ Direccion y supervision de los trabajos de los equipos de distribucion de
materiales

¢ Vigilancia de la ordenacién, colocacidén y limpieza en las zonas de
almacenado encomendadas

¢ Direccibn de los trabajos de inventario fisico y permanente,
cumplimentando los documentos correspondientes

+ Mantenimiento de la puesta al dia de la nomenclatura de los materiales

¢ Analisis y depuracion de los documentos previamente a su tratamiento
por ordenador, interpretando y aplicando los listados y analizando,
depurando y cursando los tistados de informacion previstos en el sistema

¢ Imparticion de formacion especifica de su entorno operacional a los
trabajadores de la misma o susceptibles de adscribirse a ella, acreditada
por los cursos de formacién realizados y/o por el desempefio de su

actividad

¢ Realizacion de cualquier funcién analoga a las anteriormente descritas
recibiendo la formacién necesaria

¢ Trabajara formando parte de un Equipo, o a las drdenes de un Operador
Especializado o de un Operador, 0 en un puesto de trabajo aislado

Informatica

¢ Realizacidn de todos los trabajos de grabacidn, perforacion, verificacion,
etc.

¢ Puesta en funcionamiento del equipo, carga selectiva de programas,
conexién, si procede, con el ordenador central, envio y recepcién de

informacion, efc.

4 Correccion de errores y organizacion de la documentacion.

PROPUESTA
10 de enero de 2008 DE LA EMPRESA
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¢ Desarrollo y puesta a punto de los programas de captura de datos.
¢ Captura de datos de la maxima responsabilidad y especializacion.

¢ Imparticién de formacion especifica de su entorno operacional a los
trabajadores de la misma o susceptibles de adscribirse a ella, acreditada
por los cursos de formacion realizados y/o por el desempefo de su

actividad

¢ Realizacion de cualquier funcién analoga a las anteriormente descritas
recibiendo la formacién necesaria

¢ Trabajara formando parte de un Equipo, o a las érdenes de un Operador
Especializado o de un Operador, 0 en un puesto de trabajo aislado.

Progresidn: Se establecen niveles de progresién en funcion de las jornadas de
trabajo efectivo realizado en cada puesto y de la superacion de los
correspondientes cursos, pruebas, acciones formativas a las que se convoque al
trabajador, que vendran determinadas por la actividad y por el desarrollo de

3us funciones.

Promocién: Por identificacion y ofrecimiento de necesidades por parte de la
Direccién de la Empresa y superacién de las pruebas de ascenso al subgrupo
de Operador Especializado de Administracion y Gestidn.

PROPUESTA
DE LA EMPRESA
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OPERADOR ESPECIALIZADO DE ADMINISTRACION Y GESTION

A partir de la entrada en vigor del presente Convenio, se integrardn en este
subgrupo profesional los Jefes de Negociado, los Jefes de Recaudacion, los Jefes
de 2% de Suministros, los Contables Auxiliares, los Técnicos de 1° de
Organizacion y los Operadores, los Lanzadores-Correctores y los Programadores
de Entrada del Proceso Electrénico de Datos, que pasardan a denominarse
Operadores  Especializados de Administracion y Gestion y realizaran
fundamentalmente las siguientes funciones:

Administracion

¢ Organizacion y supervision sobre un grupo de trabajadores a los que
distribuye y controla su trabajo, respondiendo del mismo, sin perjuicio
de su participacion personal en las tareas administrativas y contables de

mayor dificultad
¢ Desarrollo de trabajos de caracter administrativo y contable, tales como:

¢ C(lasificacion de entrada y redaccién de la correspondencia
¢ Redaccién de informes

¢ Preparacién de los expedientes para resolucion

Redaccién de asientos contables
Preparacion de las carpetas de documentos de pago
Realizacion de estadisticas e inventarios
Calculos necesarios para el establecimiento de costes de personal o
. material

*« < @ @

+

Confeccidn y revision de néminas de personal
¢ liquidacién de impuestos en general y de la Sequridad Social

¢ Funciones de secretaria

¢ Imparticion de formacion especifica de su entorno operacional a los
trabajadores de la misma o susceptibles de adscribirse a ella, acreditada
por los cursos de formacidn realizados y/o por el desempefio de su
actividad

10 de enero de 2008 PRO PU ESTA
DE LA EMPRESA
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Realizacion de cualquier funcién analoga a las anteriormente descritas,
recibiendo la formacién necesaria

Trabajara formando parte de un Equipo o en un puesto de trabajo
aislado.

Contabilidad

¢

Organizacion y supervisién sobre un grupo de trabajadores a los que
distribuye y controla su trabajo, respondiendo del mismo, sin perjuicio
de su participacién personal en las tareas administrativas y contables de

mayor dificultad
Realizacion de las imputaciones contables de toda la documentacién
recibida

Realizacién de las previsiones y regularizaciones que sean oportunas
Verificacion y justificacion de los saldos de las cuentas

Control de la correccién de gastos e inversiones segin la normativa
vigente

Control de los ingresos de trafico, efectuando las liquidaciones que
correspondan a favor o en contra de terceros y estableciendo la

documentacion correspondiente.

Imparticién de formacion especifica de su entorno operacional a los
trabajadores de la misma o susceptibles de adscribirse a ella, acreditada
por los cursos de formacién realizados y/o por el desempefio de su

actividad
Realizacion de cualquier funcién analoga a las anteriormente descritas,
recibiendo la formacion necesaria

Trabajara formando parte de un Equipo o en un puesto de trabajo
aislado

Tesoreria
¢ Organizacidn y supervision sobre un grupo de trabajadores a los que

L 4

distribuye y controla su trabajo, respondiendo del mismo, sin perjuicio
de su participacion personal en las tareas administrativas y de tesoreria

de mayor dificultad
Realizacién de todo género de cobros y pagos

¢ Realizacion de las operaciones contables o burocraticas especificas de

Tesoreria

PROPUESTA
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¢ Realizacion de operaciones de recuento, recaudacion y distribucion o
entrega de numerarios siguiendo las instrucciones de su jefatura, a la
que apoyara en los trabajos propios de la misma

¢ Imparticién de formacidn especifica de su entorno operacional a los
trabajadores de la misma o susceptibles de adscribirse a ella, acreditada
por los cursos de formacion realizados y/o por el desempefioc de su

actividad
¢ Realizacién de cualquier funcién analoga a las anteriormente descritas,

recibiendo la formacién necesaria

¢ Trabajard formando parte de un Equipo o en un puesto de trabajo
aislado

Organizacion de Fabricacion y Mantenimiento

¢ Realizacion de los trabajos siguientes relativos a las funciones de
organizacion cientifica del trabajo:

+ Cronometrajes y estudios de tiempos de todas clases

¢ Estudios de mejoras de métodos con saturacién de equipos de
cualquier nitmero de operarios

+ Estimaciones econémicas
+ Confeccion de normas o tarifas de trabajo

¢ Confeccidn de fichas completas

¢ Definicion de los lotes o conjuntos de trabajo con finalidades de
programacion

Calculos de los tiempos de trabajo de los mismos

Establecimientos de cuadros de carga

* * <

Establecimiento de necesidades completas de materiales
¢ Despiece de todas clases y croquizaciones

¢ Inspeccion y control

¢ Colaboracion en el establecimiento del orden de montaje para
lotes de piezas o zona de funciones de planeamiento general de la

produccion

PROPUESTA
DE LA EMPRESA
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¢ Colaboracion y resolucion de problema de planeamiento y de
representaciones graficas
Imparticion de formacién especifica de su entorno operacional a los

trabajadores de [a misma o susceptibles de adscribirse a ella, acreditada
por los cursos de formacion realizados y/o por el desempefio de su

actividad
Realizacién de cualquier funcién andloga a las anteriormente descritas,

recibiendo la formacién necesaria

¢ Trabajard formando parte de un Equipo o en un puesto de trabajo
aislado

Suministros

¢ Disposicion de todas las operaciones (recepcion de mercancias,

distribucion y expedicidn, ficheros, manutenciones, etc.) y control de la
debida ejecucion de los trabajos que se realizan en las dependencias del
mismo, siendo responsable de su funcionamiento

En el ejercicio de sus funciones, direccion y control de los trabajos
realizados por los trabajadores a su cargo

Planificacidn periddica de la peticion de articulos y control de su
cumplimentacién

Vigilancia de la ordenacién y conservacion de los articulos
Realizacidn de inventarios periddicos de existencias
Supervision de la recepcién y el suministro de las mercancias

Supervision de la gestion administrativa del almacén o seccién a su
cargo (correspondencia, facturacién, contabilidad, estadistica, vales,
incidencias del personal, etc.)

Analisis y tramitacién de las incidencias que se detecten

Direccién y supervision de los trabajos de los equipos de distribucién de
materiales

Vigilancia de la ordenacién, colocacion y limpieza en las zonas de
almacenado encomendadas

Direccion de los trabajos de inventario fisico y permanente,
cumplimentando los documentos correspondientes

10 de enero de 2008 PRO PU ESTA
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¢ Mantenimiento de la puesta al dia de la nomenclatura de los materiales

¢ Analisis y depuracién de los documentos previamente a su tratamiento
por ordenador, interpretando y aplicando los listados y analizando,
depurando y cursando los listados de informacidn previstos en el sistema

¢ Imparticion de formacién especifica de su entorno operacional a los
trabajadores de la misma o susceptibles de adscribirse a ella, acreditada
por los cursos de formacion realizados y/o por el desempefio de su
actividad

¢ Realizacion de cualquier funcién anéloga a las anteriormente descritas,
recibiendo la formacion necesaria

¢ Trabajara formando parte de un Equipe o en un puesto de trabajo
aislado

Informatica

Atendiendo a las especificas condiciones de su puesto, serd su cometido:

¢ Realizacion de la operacién normal de los dispositivos del ordenador y la
preparacion habitual necesaria para la ejecucion de los trabajos.

A estos efectos:

¢ Maneja y controla las unidades periféricas

¢ [nterpreta y responde al mensaje del sistema

¢ Procede al arranque del sistema y carga de trabajos en el ordenador

¢ Confecciona las sentencias de control necesarias para la ejecucion de
los trabajos

¢ Confecciona las hojas de trabajo necesarias para el control de la
operacion

¢ Prepara los portadores de datos para su correcta utilizacion
¢ Enun Centro de Proceso de Datos:

¢ Realizacion de las operaciones de recepcién, organizacién vy
lanzamiento a grabacién y correccién de documentos v listados

¢ Realizacion de las operaciones de envio y distribucién de salidas del
ordenador a usuarios
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¢ Control de los plazos en el encaminamiento y fratamiento de la
documentacién

¢ Realizacion de todas las operaciones de correccion de errores con
utilizacién, si fuera necesario, de medios informaticos, control de
calidad de resultados y aprovechamiento estadistico, en su caso, de

los mismos

¢ Realizacién de una labor de soporte, actualizacion, informacién, etc.,
hacia los puntos donde estén instalados terminales y hacia las
dependencias relacionadas con el Centro de Calculo donde

desempena sus funciones
¢ Imparticién de formacién especifica de su entorno operacional a los

trabajadores de la misma o susceptibles de adscribirse a ella, acreditada
por los cursos de formacion realizados y/o por el desempefio de su

actividad
¢ Realizacion de cualquier funcién analoga a las anteriormente descritas,

recibiendo la formacion necesaria

¢ Trabajard formando parte de un Equipo o en un puesto de trabajo
aislado

Progresion: Se establecen niveles de progresion en funcién de las jornadas de
trabajo efectivo realizado en cada puesto y de la superacion de los
correspondientes cursos, pruebas, acciones formativas a las que se convogue al
trabajador, que vendran determinadas por la actividad y por el desarrollo de

sus funciones.

Promocion: Por identificacidn y ofrecimiento de necesidades por parte de la
Direccion de la Empresa y superacion de las pruebas de ascenso al grupo

profesional de Mando Intermedio y Cuadro.
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