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ASPECTOS ORGANIZATIVOS Y FUNCIONALES
PERSONAL CPFCM ANO 2025

Prevision de necesidades para el afio 2025

1.-  Definiciones de los Grupos Profesionales:
Segun se dispone en el Art. 15, del Convenio de Oficinas y Despachos:

Las definiciones de los grupos profesionales son las siguientes. Y a las que corresponden a los niveles
salariales que a continuacion se indican.

1. GRUPO I

Descripcion Grupo

— Losy las trabajadoras pertenecientes a este grupo dirigen, organizan y controlan las funciones y procesos
de trabajo arealizar y, en su caso, de los trabajadores/as que los han de llevar a cabo, asi como su motivacién,
integracion y formacion.

— Tienen la responsabilidad directa en la gestion de una o varias areas funcionales de la empresa o realizan
tareas técnicas de la mas alta complejidad y cualificacion.

— Toman decisiones o participan en su elaboracidn, asi como en la definicidn de objetivos generales de la
compafiia y concretos de su area funcional.

— Cuentan para el ejercicio de sus funciones con un alto grado de autonomia y responsabilidad sobre el
ambito o unidad de trabajo que le haya sido encomendado.

= En este grupo profesional se incluyen a titulo enunciativo todas aquellas actividades que por analogia son
asimilables a las siguientes:

a) Coordinacidn, supervision, ordenacion y/o direccion de trabajos heterogéneos o del conjunto de
actividades dentro de un area de actividad, servicio o departamento.

b) Funciones consistentes en planificar, ordenar y supervisar un area, servicio o departamento con
responsabilidades sobre resultados y ejecucion de las mismas.

c) Tareas de direccidn técnica de alta complejidad y heterogeneidad con elevado nivel de autonomia e
iniciativa dentro de su campo en funciones de investigacion, control de calidad, definicion de procesos
constructivos, administracion, asesoria juridico laboral y fiscal, etcétera.

d) Areas técnicas de muy alta complejidad y polivalencia con el maximo nivel de autonomia e iniciativa
dentro de su campo, pudiendo implicar asesoramiento en las decisiones fundamentales de laempresa.

e) Responsabilidad y direccion de la explotacién de redes localizadas de servicios informaticos sobre el
conjunto de servicios de procesos de datos en unidades de dimensiones medias.

Criterios acceso/promocion.

Titulacion universitaria de grado superior o conocimientos equivalentes equiparados por la empresa y/o con
experiencia consolidada en el ejercicio de su sector profesional.

Nivel 1 — Titulado/a Superior

Nivel 2 — Titulado/a Medio y Jefe/a Superior
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2. GRUPO 11

Descripcion Grupo

— Cuentan con autonomia para ejecutar o realizar, en el ambito de sus competencias, procesos de trabajo
de diversa complejidad, asi como para proceder a la resolucién de problemas técnicos o practicos propios de
su campo de actuacion, siguiendo la distintas normas, directrices o procedimientos ordinarios de uso regular
de la Empresa.

— Realizan tareas técnicas complejas, con objetivos globales definidos o que tienen un alto contenido
intelectual o de interrelacién humana.

— Se engloban en este grupo a responsables directos de la integracion, coordinacién y supervision de
funciones realizadas por un conjunto de colaboradores/as en una misma area funcional, pudiendo tener
personal a su cargo.

= En este grupo profesional se incluyen a titulo enunciativo todas aquellas actividades que por analogia son
asimilables a las siguientes:

a) Funciones que suponen la responsabilidad de ordenar, coordinar y supervisar la ejecucion de tareas
heterogéneas de produccidn, comercializacidn, mantenimiento, administracion, servicios etc., o de cualquier
agrupacion de ellas, cuando las dimensiones de la empresa aconsejen lasagrupaciones.

b) Tareas de alto contenido técnico consistentes en prestar soporte con autonomia media, y bajo directrices
y normas que no delimitan totalmente la forma de proceder en funciones de investigacion, control de calidad,
vigilancia y control de procesos industriales, etcétera.

c) Actividades consistentes en funciones de organizacion, control, asesoramiento 0 mando en orden a la
admision, clasificacion, instruccion, economato, comedores, prevision de personal, etcétera.

d) Tareas de gestién comercial con amplia responsabilidad sobre un sector geograficodelimitado.

e) Tareas de andlisis de sistemas informaticos consistentes en definir, desarrollar e implantar los sistemas
mecanizados tanto a nivel fisico («hardware») como a nivel logistico («software»).

Criterios acceso/promocion.

Conocimientos singulares de las funciones, tareas y operaciones, con un nivel de formacién nivel medio
(Bachiller, formacion profesional grado medio) o conocimientos equivalentes equiparados por la empresa,
completada con una experiencia dilatada en su sector profesional.

Nivel 3 — Jefe/a 18, Jefe/a Informatica, Analista, Programador/a

Nivel 4 — Jefe/a 28, Jefe/a Delineacion, Jefe/a Explotacion

3. GRUPO IlI

Descripcion Grupo

— Son aquellas personas trabajadoras que con o sin responsabilidad de mando, cuentan con cierto grado de
autonomia para ejecutar o realizar, en el ambito de sus competencias, procesos de trabajo de diversa
complejidad, asi como para proceder a la resolucién de problemas técnicos o précticos propios de su campo
de actuacion, siguiendo la distintas normas, directrices o procedimientos ordinarios de uso regular en la
Empresa.

— Realizan trabajos de ejecucion auténoma que exijan habitualmente iniciativa y razonamiento por parte de
los trabajadores/as encargados de su ejecucion, comportando, bajo supervision, la responsabilidad de los
mismaos.

— Realizan funciones que suponen la integracion, coordinacion y supervision de tareas homogéneas,
realizadas por un conjunto de colaboradores/as en un estadio organizativo menor.

= En este grupo profesional se incluyen a titulo orientativo todas aquellas actividades que por analogia son
asimilables a las siguientes:

a) Tareas técnicas que consisten en la ordenacion de tareas y de puesto de trabajo de una unidad completa
de produccidn bajo las normas y directrices marcadas por su superior/a.

b) Tareas que suponen la supervision, segin normas generales recibidas de un mando inmediato superior,
de la ejecucion practica de las tareas en el taller, laboratorio y oficina.
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¢) Tareas técnicas de 1+D+I de proyectos completos segun instrucciones facilitadas por un mando superior.
Asistencia Técnica.

d) Tareas técnicas de direccidn y supervision en el &rea de contabilidad, consistente en reunir los elementos
suministrados por los ayudantes confeccionar estados, balances, costos, provisiones de tesoreria, y otros
trabajos analogos en base al plan contable de laempresa.

e) Tareas técnicas administrativas de organizacién o de laboratorio de ejecucidn practica que suponen la
supervision segin normas recibidas de un mando superior.

f) Tareas técnicas de toda clase de proyectos, reproducciones o detalles bajo la direccién de un mando
superior, ordenando, vigilando y dirigiendo la ejecucion préactica de las mismas, pudiendo dirigir montajes,
levantar planos topogréficos, etcétera.

g) Tareas de delineacion de proyectos sencillos, levantamiento de planos de conjunto y detalle, partiendo de
informacidn recibida y realizando los tantos necesarios a la vez que proporcionan las soluciones requeridas

h) Tareas técnicas de gestiébn comercial con cierto grado de responsabilidad sobre un sector geografico
delimitado y/o una gama especifica de productos.

i) Tareas de venta y comercializacion de productos de complejidad y valor unitario.

j) Redaccion de correspondencia comercial, céalculo de precios a la vista de ofertas recibidas, recepcion y
tramitacién de pedidos y propuestas de contestacion.

k) Tareas de gestién de compra y aprovisionamiento de bienes convencionales de pequefia complejidad o de
aprovisionamiento de bienes complejos sin autoridad sobre los mismos.

I) Tareas de codificacion de programas de ordenador e instalacion de paquetes informaticos bajo
instrucciones directas del analista de la explotacion de la aplicacion de lainformatica.

m) Tareas de traduccidn, corresponsalia, taquimecanografia y atencién de comunicaciones personales con
suficiente dominio de un idioma extranjero y alta confidencialidad.

n) Tareas de regulacién automatica eligiendo el programa adecuado, introduciendo las variantes precisas en
instalaciones de produccién, centralizados o no, llevando el control a través de los medios adecuados
(terminales, microordenadores, etc.).

0) Tareas técnicas de codificacion de programas de ordenador en el lenguaje apropiados, verificando su
correcta ejecucion y documentandolos adecuadamente.

Criterios acceso/promocion

Conocimientos singulares de las funciones, tareas y operaciones, con un nivel de formacion nivel medio
(Bachiller, formacion profesional grado medio) y/o con experiencia dilatada en el puesto de trabajo.

Nivel 5 - Ofic. 1 Admtvo., Delineante Proyect., Operador 12

Nivel 6 - Ofic. 22 Admtvo., Delineante, Operador 22, Encargado/a OV

4. GRUPO IV

Descripcion Grupo

— Desempefian cometidos de contenido instrumental y altamente previsibles con arreglo a instrucciones
previamente establecidas, o ejecutan, de acuerdo con las normas, directrices o procedimientos ordinarios de
uso regular en la empresa, diferentes tareas para las que cuentan con la supervisién directa y cercana del
superior o responsable del servicio.

— Cuentan para el desempefio de su trabajo con un nivel de iniciativa bajo, requiriendo conocimientos
profesionales basicos de su area de actividad.

= En este grupo profesional se incluyen a titulo enunciativo todas aquellas actividades que por analogia son
equivalentes a las siguientes:

a) Tareas administrativas desarrolladas con utilizacion de aplicaciones que requieran manejo de datos de
otras fuentes y su proceso.

b) Tareas de célculo de salarios, valoracion de costes, funciones de cobro y pago, formalizacion de contratos,
etc., tanto bajo la direccion como dependiendo y ejecutando las 6rdenes de un mando superior.

c) Tareas de oficios industriales con capacitacion suficiente para resolver todos los requisitos de su oficio o
responsabilidad.
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d) Tareas de venta y comercializacion de productos de reducido valor unitario y/o tan poca complejidad que
no requieran de una especializacion técnica distinta de la propia demostracion, comunicacion de precios y
condiciones de crédito y entrega, tramitacion de pedidos, etcétera.

e) Tareas de archivo, registro, calculo, facturacion o similares que requieran algun grado de iniciativa.

f) Tareas elementales de delineacion de dibujo, calcos o litografias que otros han preparado, asi como
calculos sencillos.

g) Toma de datos de procesos de produccion, referentes a temperaturas, humedades, duracién de ciclos,
porcentajes de materias primas, desgastes de Utiles, defectos, anormalidades, etc. reflejado en partes 0 a
través de plantillas todos los datos segun cddigo al efecto.

h) Realizar agrupaciones de datos, resimenes, estadisticas, cuadros, seguimiento, histogramas,
certificaciones, redaccion de contratos etc., con datos suministrados por otros que los tomasen directamente
en base a normas generalmente precisas.

i) Tareas que consisten en establecer en base a documentos contables una parte de contabilidad.

Criterios acceso/promocion

Formacion bésica y conocimientos apropiados a los cometidos desempefiados.
Nivel 7 - Dibujante, Ofic. 12 OV, Conductor/a

Nivel 8 — Administrativo/a, Calcador/a, Grabador/a Datos, Ofic. 22 OV Ofic.

5. GRUPO V

— Tareas que se ejecuten con un alto grado de dependencia, claramente establecidas, con instrucciones
especificas.

— Pueden requerir preferentemente esfuerzo fisico, con escasa formacién o conocimientos muy elementales
y que ocasionalmente pueden necesitar de un pequefio periodo de adaptacion.

a) Desemperfian cometidos de contenido instrumental y altamente previsibles con arreglo a instrucciones
previamente establecidas, o ejecutan, de acuerdo con las normas, directrices o procedimientos ordinarios de
uso regular en la empresa, diferentes tareas para las que cuentan con la supervision directa y cercana del
superior o responsable del servicio.

b) Cuentan para el desempefio de su trabajo con un nivel de iniciativa bajo, requiriendo conocimientos
profesionales basicos de su area de actividad.

Criterios acceso /promocion
Formacidn basica y/o conocimientos adquiridos en el desempefio de su profesion.
Nivel 9 — Vigilante, Conserje, Ordenanza, Limpiador/a, Mozo, Peon, Auxiliar Administrativo.

2.-  Organizacion del personal laboral:
a. Departamento de Gerencia — Direccién Administrativa:

e Al frente de este departamento estaria M2 del Carmen San Frutos Hernandez (Jefe de 1%y
con labores de gerencia desde el 01/02/06, ratificandose la confianza depositada al inicio de la
legislatura de la actual Junta de Gobierno).

e Su jornada laboral seré de lunes a viernes, en horario segun las necesidades organizativas.

o El puesto de Gerente se configura como un puesto de confianza, que se ejercera por tiempo
determinado. Rigiéndose en cuanto a su desempefio por lo dispuesto en los Estatutos colegiales
0 normas que, en su caso, dicte la Junta de Gobierno. Dependerd como el resto de las personas
trabajadoras del Colegio de la Secretaria General.

Funciones

El/La Gerente del Colegio tendra las siguientes funciones:
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1. Elaborar y proponer a la Junta de Gobierno la aprobacién del programa de actuacion anual.

2. Asistir, junto con Tesoreria y el personal que se designe, a la Junta de Gobierno en la
elaboracién del Proyecto de Presupuesto anual del Colegio, asi como asistir a la Asamblea General en
la aprobacion del Presupuesto anual y cuenta anual de gastos / ingresos y cuenta de resultados.

3. Asistir, con voz y sin voto, a Juntas de Gobierno y de Comision Permanente, o aquellas
reuniones que se considere oportuno su asistencia y que sea convocado/a.

4, Elaborar anualmente y proponer a la Junta de Gobierno la aprobacion de la Memoria de las
actividades desarrolladas. Asimismo, elaborar, asistido/a por los servicios y unidades
correspondientes, cuantos informes precise la Junta de Gobierno.

5. Como jefe inmediato del personal, dependiente de la Secretaria General (que ostenta la Jefatura
de Personal, segun se dispone en el articulo 27 de los estatutos colegiales), organizar al mismo y
proponer el despido del personal del Colegio al jefe de personal.

6. Elaborar la propuesta de las personas trabajadoras en plantilla y la Relacion de Puestos de
Trabajo del Colegio.

7. Proponer a la Junta de Gobierno la estructura organizativa de los servicios y unidades del
Colegio, asi como el nombramiento del personal que haya de prestar servicios en el mismo.

8. Proponer a la Junta de Gobierno la aplicacion del régimen disciplinario del personal laboral,
excepto las sanciones por faltas leves, que seran de su competencia, y ejercer la direccion y control de
todo el personal al servicio del Colegio.

9. Ejecutar y hacer cumplir los acuerdos de la Junta de Gobierno, siguiendo las instrucciones de
Decanato y/o la Secretaria General.

10. Control y fiscalizacion directa de las unidades y servicios integrantes del Colegio, adoptando
las medidas adecuadas para la mejor organizacion y funcionamiento del mismo.

11. Presentar propuestas de resolucion a los 6rganos decisorios del Colegio.

12.  Ejecutar las 6rdenes de pago acordadas por la Junta de Gobierno.

13. Representar al Colegio Profesional, por acuerdo de la Junta de Gobierno, cuando los cargos de
esta no actlen en el &mbito de sus competencias indelegables.

14.  Ser integrante del Consejo de Redaccién del “30 Dias de Fisioterapia“ y del boletin digital de
la Institucion.

15. Incoar los expedientes necesarios para la actuacién de los 6rganos del Colegio.

16.  Ejercer cuantas facultades se le deleguen expresamente por la Comision Permanente, Decanato
y/o la Secretaria General.

17.  Por designacion de la Junta de Gobierno es la responsable de Calidad y realiza las tareas
necesarias para la elaboracion y mantenimiento de la certificacién de Calidad de los procedimientos
de secretaria, por lo que, para ello, coordinara al personal contratado del Colegio para tal fin.

18.  Elaborar la planificacion del periodo vacacional del personal administrativo, con el visto bueno
del Jefe de Personal, para asegurar la atencion al publico. En relaciéon al periodo vacacional, se
establecerd un minimo para el periodo estival de dos personas en la secretaria colegial y no pudiendo
coincidir en el mismo periodo el personal de contabilidad.

19.  Control y supervision de los indicadores calidad.

20. Tramitacion y archivo, por orden de la Secretaria General, de altas, bajas, solicitudes de permisos,
justificantes,...

b. Departamento Econdmico:

o Al frente de este departamento estara el jefe de 2° D.L.P.

o Dependera organicamente de Gerencia y la Secretaria General y, funcionalmente, de la
Tesoreria.

e Su jornada de trabajo sera en turno de mafiana de 8:00 a 15:00 horas, de lunes aviernes.
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e En este departamento también desarrollard su funcion, de lunes a viernes, S.P.M., en turno
de mafiana de 8:00 a 15:00 horas, la cual dependerd funcionalmente del jefe de 2° y
orgénicamente de Gerencia y la Secretaria General.
o El exceso de jornada realizado, siempre y cuando sea por motivos justificados y ajustado a
las necesidades de la Institucion, serd compensado con tiempo libre a lo largo del afio en que
haya tenido lugar.

La actividad laboral de departamento Econémico consistira en:

. La realizacion, bajo la direccion de Tesoreria y la supervision de la Asesoria Contable — Fiscal
del Colegio, de todas aquellas actividades relacionadas con la contabilidad del Colegio y, en particular,
las anotaciones contables y fiscales, en la elaboracién de los Presupuestos Anuales.

. Asistencia del responsable del departamento Econdmico a las dos asambleas generales anuales,
de aprobacion de cuentas y de presupuestos con el objeto de apoyar a la Tesoreria.

. Informar, asistido del personal que se designe, a la Junta de Gobierno en las correspondientes
sesiones ordinarias de la misma, del estado de Caja y movimiento de Fondos.

. La realizacion, de todos aquellos trdmites administrativos relacionados con las  cuotas
colegiales; elaboracion, cobro y devolucion de los recibos de cuotas normales y reducidas; elaboracion
de los certificados de encontrarse las personas colegiadas al dia en el pago de sus cuotas, con el V°B°
de Tesoreria; atencion a las reclamaciones y devoluciones de las cuotas colegiales; gestiones para
reclamar el pago de los morosos, etc.

. Control de la gestion y pago mensual de los seguros sociales (TC1, TC2, etc.) y liquidacion de
los impuestos (IVA, Impuestos de Sociedades, etc.).

. Recepcion, distribucion (bajo peticidn) y archivo de copias de las néminas del personal laboral
y de las profesionales al servicio de las personas colegiadas.

. Recepcidn, archivo y gestion de la documentacion econémica (recibos, facturas, contratos,
albaranes, etc.) generada por el trafico normal del Colegio y sus Comisiones de Trabajo.

. Realizacion y gestion de los medios habituales de pago/cobro utilizados por el Colegio:

cheques, facturas, etc., recabando la firma de los mismos por los miembros autorizados de la Junta de
Gobierno para ello.

. Apoyo a la empresa Auditora de Cuentas de cuanta documentacion y ayuda requiera para la
realizacion de su tarea.

. Control movimientos bancos.

. Administracién de las cantidades de Caja.

. Gestion mantenimiento sistemas informaticos.

. Tendra a su cargo el personal auxiliar para colaborar en las acciones que se estime oportunas.
. Realizard el inventariado y su actualizacion de forma anual.

. Organizacion y canalizacion de las solicitudes de presupuestos (2 0 3 segun se estime) paralas
diferentes adquisiciones.

. Publicidad en la Revista “30 Dias de Fisioterapia”, asi como en aquellos medios de

comunicacion que se estableciera, recogida de solicitudes de inserciones publicitarias, transmision de
las mismas a la persona designada por la Junta de Gobierno o Comisién de Permanente para su V°B°
para su posterior publicacion.

. Canalizar la distribucion de los permisos de correos para poder encartar documentos en las
revistas, sin perder la calificacion. Se pediria la colaboracion de los auxiliares en la gestion de estos
permisos (envio de correspondencia con correos).

. Supervision de los pedidos de material, mantenimiento y otros para el Colegio.
. Atencion y reunion con diversos proveedores, que asi lo soliciten.
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. Dar el V°B° para tramitar los traslados, asi como las bajas colegiales, para su aprobacion

posterior por la Junta de Gobierno.

. Control de cada uno de los indicadores de calidad correspondientes a su area laboral.

. Control y gestion del alquiler de la sala de formacion y/o sede José Picon.

. Participacion Comité Compliance.

. Control premios, becas y ayudas otorgadas por la entidad colegial.

c.- Departamento de Atencion al Publico/Secretaria:

= Este departamento sera atendido por el personal de secretaria.

e Frente a este departamento se encontrard, de lunes a viernes, R.B.M., R.M.R. y B.U.T., en
turno de mafiana de 08:00 - 15:00 horas; A.G.B. y J.E.R., en horario en turno de tarde, de
13’00 a 20’00 horas.

e Todas estas personas dependeran organicamente de la Junta de Gobierno y funcionalmente
de la Secretaria General y de la Gerencia. Podran ser coordinadas por el personal jefe de 2°,
si asi lo cree oportuno la Gerencia Administrativa.

o El exceso de jornada realizado, siempre y cuando sea por motivos justificados y ajustado a
las necesidades de la Institucidn, serd compensado con tiempo libre a lo largo del afio en que
haya tenido lugar.

Sus funciones seran:

o Atencion directa, telefénica y telemética al publico, en general, proporcionandole la
informacién solicitada y derivando a los departamentos o responsables adecuados aquellas
consultas que no se puedan resolver.

o Colocaran la informacion que los miembros de la Junta de Gobierno estimen oportuna en el
Tablon del Colegio.

o Recepcion, registro, clasificaciéon, reparto, archivo de originales o copia de toda la
documentacion y franqueo de la documentacion recibida/emitida por el Colegio y sus
Comisiones de Trabajo.

o Distribuiran las copias de la correspondencia y los documentos recibidos para conocimiento de
los miembros de la Junta de Gobierno. Tras la reunion de la Junta, si hubiera documentacion
original sera archivada.

o Elaborara y distribuira la correspondencia y los documentos generados por la Comision de
Intrusismo.

o Recibiran el correo electronico y procederan a su distribucion.

o Tramitaran, en relacion con la colegiacidn, los expedientes de alta, bajas y traslados, ya sean de

forma presencial o via web.

Elaboraran los carnets de colegiacion y prepararan los packs de bienvenida.

Llevaran actualizado el libro de registro de las personas colegiadas.

Se encargaran de la custodia de los titulos depositados en el Colegio y de los libros de actas.

Realizaran las gestiones oportunas para organizar y celebrar las Asambleas Generales

Ordinarias y Extraordinarias. Se encargara de pasar lista a las personas colegiadas que asistan

a las mismas, asi como la entrega de la documentacion pertinente. Ayudaran a la Secretaria

General en las labores de recuento de votos junto con los interventores. Asistiran para la

realizacion de tareas administrativas a las Asambleas ordinarias o extraordinarias que se puedan

convocar.
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o Prepararan las reuniones ordinarias y extraordinarias de la Junta de Gobierno, poniendo a
disposicion de sus miembros el Orden del Dia y la documentacion que haya de ser utilizada en
la sesion (expedientes de colegiacion, dossier, etc.).

o Llevaran un registro de citaciones previas para las consultas con los distintos asesores del
Colegio.

. Realizaran la gestién documental de la pagina Web del Colegio siguiendo las instrucciones de
la persona delegada perteneciente a la Comisién Permanente, o bien, segln resolucién de la
Junta de Gobierno. Responderan a las dudas administrativas que puedan surgir a las personas
colegiadas y que les sean realizadas.

o Realizaran las gestiones necesarias para el envio de documentacion por correo.

o Durante el turno de tarde realizard las gestiones necesarias para la realizacion del préstamo de
los volumenes de la biblioteca. Velaran por el buen uso de los mismos durante su consulta
dentro de la sede colegial.

o Llevaran las gestiones necesarias que surjan de la actividad propia de la Comisiones de Trabajo
y que sus encargados deleguen. Enviaran, previamente a la convocatoria de las reuniones de
cada Comision, un correo electrénico a sus componentes para recordar la convocatoria
comunicada a la Secretaria del Colegio.

o Gestionar/registrar el correo entrante/saliente y elaborar un archivo resumen para informar a la
Secretaria General.

o Gestion y actualizacion de los contenidos editables de la pagina web institucional.

o Gestion y coordinacion de las campafias colegiales dirigidas a la ciudadania (escolares,
mayores, escuelas de musica...).

Control de cada uno de los indicadores de calidad correspondientes a su area laboral.

. Gestion Censo clinicas/autdnomos web colegial.

Gestion del Portal de Transparencia

d. Biblioteca:

¢ Al frente de este departamento estaria la Diplomada en Biblioteconomia y Documentacion,
Soraya Calvo Garcia.

¢ Dependeréa organicamente de la Secretaria General y funcionalmente de la Gerencia
administrativa.

e Su jornada de trabajo serd en turno de mariana de 8’00 a 15:00 horas, de lunes a viernes.

o El exceso de jornada realizado, siempre y cuando sea por motivos justificados y ajustado a
las necesidades de la Institucion, serd compensado con tiempo libre a lo largo del afio en que
haya tenido lugar.

Su actividad como Bibliotecaria sera.

. Gestidn y mantenimiento de colecciones bibliogréficas.

. Catalogacion y clasificacion de los fondos bibliograficos y documentales en cualquier soporte.
. Mantenimiento y actualizacion de bases de datos bibliogréficas y catalogos.

. Atencion en el préstamo de libros.

. Organizacion de servicios a usuarios y usuarias. Seguimiento de acuerdos.

. Informacién bibliogréafica.

. Busqueda bibliogréafica en bases de datos para aquellas personas colegiadas que se encuentren

realizando un trabajo cientifico.
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. Organizacion y desarrollo de actividades culturales, de promocidn de la lectura y del uso de los
fondos bibliogréficos.

. Gestion y atencion en los servicios de informacion general y bibliogréfica, servicios de acceso
al documento, servicios automatizados y recursos y servicios electrénicos de la biblioteca.

. Formacidn de las personas que utilicen el servicio en la bisqueda bibliografica en base de datos
informatizados.

. Elaboracion de materiales de difusion de la biblioteca y sus servicios. Colaborara con la
Comision de Comunicacién en la difusion de novedades en el Boletin colegial.

. Elaboracion de informe técnicos y estadisticas. Presentar un plan de objetivos y una memoria

anual de la Biblioteca.
. Coordinacion de equipos de trabajo en los aspectos de busqueda bibliografica.
. Gestionar las partidas consignadas en los presupuestos correspondientes para incremento y

renovacion de fondos bibliogréaficos y documentales en cualquier soporte, equipamientos y otros
materiales y actividades de promocidn, colaboracion y extension bibliotecaria.

. Gestidn de la Plataforma del Conocimiento Compartido y de la Plataforma de la Investigacion.
. Control de cada uno de los indicadores de calidad correspondientes a su area laboral.

. Desarrollar las labores y actividades de atencion al publico anteriormente descritas cuando la
demanda del servicio lo requiera.

. Realizacién de archivo fotografico institucional.
. Gestidn agenda institucional (CMR).

. Elaborard y actualizara periédicamente la lista de personas colegiadas inscritas en el Turno de
Peritacion.

Otros aspectos laborables:
a.- Subida Salarial para el préximo 2025: Incremento del 2,8% en salario y antigtiedad.
b.-  Jornada laboral: 35 horas semanales (jornada completa).
Jornada mafiana:

Ma del Carmen San Frutos Hernandez

S.C.G.

D.L.P.

S.P.M.

R.B.M.

R.M.R.

B.U.T.

Jornada tarde:

A.G.B.
JER.

El horario normal de atencidn al publico es de 9am a 20pm ininterrumpidamente, de lunes a viernes.
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Que el convenio de aplicacion a la empresa es el de Oficinas y Despachos, 22 de julio de 2022, el
cual dispone en sus articulos 28, 29 y 30, la regulacion de la jornada laboral, calendario laboral y
horarios, conforme a lo cual:

Art 28°.- JORNADA LABORAL.

1. Durante la vigencia del presente Convenio Colectivo y de conformidad con lo establecido en el
articulo 34.2 de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, se acuerda una jornada maxima anual efectiva
de 1.765 horas.

2. El exceso de jornada que se pudiera realizar sobre el maximo anual establecido debera ser
compensado en el afio en que se produce, preferiblemente como tiempo de descanso en dias completos.
La forma de compensacién del exceso de jornada que se desprenda del calendario general de la
empresa sera pactada con la Representacion Legal de los Trabajadores.

3. En el caso de jornada irregular, se estara a lo previsto en el Estatuto de los Trabajadores.

Art 29°.- CALENDARIO LABORAL.

Anualmente, se elaborara por la empresa el calendario laboral (tras consulta con los representantes
legales de las personas trabajadoras), debiendo exponerse un ejemplar del mismo en un lugar visible
de cada centro de trabajo.

El calendario comprenderé:

a) Horario de trabajo, sin perjuicio de lo dispuesto en el apartado 1 del articulo 30 referido a la
existencia de exigencias productivas, técnicas u organizativas.

b) Distribucién anual de los dias de trabajo y vacaciones, teniendo en cuenta la jornada maximalegal
0, en su caso, la pactada.

c) Festivos.

Art 30°.- HORARIOS.

1. Salvo en aquellos supuestos en que las exigencias productivas, técnicas u organizativas impongan
necesariamente modificaciones, las empresas mantendrén sin variacion alguna los horarios y el
régimen de distribucién vigente en cada caso. En todo caso, se respetara el computo anual dejornada
sefialado en el articulo 28.

2. Cuando concurran las circunstancias especiales a que se hace referencia en el apartado anterior, las
empresas podran adaptar sus horarios, previo acuerdo con sus trabajadores/as, sus representantes o,
en su defecto, previo arbitraje de la Comision Paritaria del Convenio y con sujecion, en todo caso, a
las siguientes limitaciones en conjunto:

a) Ninguna semana tendré una jornada superior a 42 horas y media de trabajo efectivo.

b) Fuera del periodo de vacaciones cada persona trabajadora disfrutara de trece semanas, en las que
la jornada sera de treinta y cinco horas de trabajo efectivo, en régimen de jornada intensiva y de lunes
a viernes.

c¢) Al menos cuatro de estas semanas de treinta y cinco horas se disfrutaran seguidas y, precisamente,
dentro del periodo comprendido entre el 1 de junio y el 30 de septiembre.

d) No serd obligatorio para las empresas conceder estas semanas de treinta y cinco horas
simultdneamente a toda la plantilla.

e) Durante las semanas de cuarenta y dos horas y media, cada persona trabajadora tendra derecho a
descansar un dia laborable cada dos semanas, que preferentemente se hara coincidir con puentes o
sébados.

f) En todo caso, la jornada anual no podra ser superior a la que esta vigente con anterioridad al
establecimiento de las presentes modificaciones.

En cualquier posible incumplimiento de lo previsto en los parrafos anteriores, se faculta a la
representacion de las personas trabajadoras en el seno de la Comision Paritaria, para ejercitar las
acciones legales que procedan.

A los solos efectos de arbitrar en esta materia, la Comision Paritaria podra elegir, de comun acuerdo,
a una o tres personas que, junto a los miembros de la propia Comision y formando ndmero impar,
adopten las decisiones arbitrales que correspondan.
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3. De conformidad con lo sefialado en el articulo 34.2 de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, por
acuerdo entre la empresa y los representantes de las personas trabajadoras, se podré establecer la
distribucion irregular de la jornada a lo largo del afio, sin que rija lo establecido en los puntos
anteriores. Dicha distribucidn deberé respetar en todo caso los periodos minimos de descanso diario y
semanal previstos en dicho Estatuto.

El Texto Refundido del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo
2/2015, de 23 de octubre, regula en su articulo 34 la jornada y en tal articulo dispone:

Articulo 34. Jornada.

1. La duracion de la jornada de trabajo sera la pactada en los convenios colectivos o contratos de
trabajo.

La duraciéon maxima de la jornada ordinaria de trabajo sera de cuarenta horas semanales de trabajo
efectivo de promedio en computo anual.

2. Mediante convenio colectivo o, en su defecto, por acuerdo entre la empresa y los representantes de
los trabajadores, se podra establecer la distribucién irregular de la jornada a lo largo del afio. En
defecto de pacto, la empresa podra distribuir de manera irregular a lo largo del afio el diez por ciento
de la jornada de trabajo. Dicha distribucién debera respetar en todo caso los periodos minimos de
descanso diario y semanal previstos en la ley y el trabajador debera conocer con un preaviso minimo
de cinco dias el dia y la hora de la prestacion de trabajo resultante de aquella. La compensacion de las
diferencias, por exceso o por defecto, entre la jornada realizada y la duracion méaxima de la jornada
ordinaria de trabajo legal o pactada sera exigible segin lo acordado en convenio colectivo o, a falta
de prevision al respecto, por acuerdo entre la empresa y los representantes de los trabajadores. En
defecto de pacto, las diferencias derivadas de la distribucion irregular de la jornada deberan quedar
compensadas en el plazo de doce meses desde que se produzcan.

3. Entre el final de una jornada y el comienzo de la siguiente mediaran, como minimo, doce horas. El
namero de horas ordinarias de trabajo efectivo no podra ser superior a nueve diarias, salvo que por
convenio colectivo o, en su defecto, acuerdo entre la empresa y los representantes de los trabajadores,
se establezca otra distribucion del tiempo de trabajo diario, respetando en todo caso el descanso entre
jornadas. Los trabajadores menores de dieciocho afios no podran realizar mas de ocho horas diarias
de trabajo efectivo, incluyendo, en su caso, el tiempo dedicado a la formacion vy, si trabajasen para
varios empleadores, las horas realizadas con cada uno de ellos.

4. Siempre gue la duracién de la jornada diaria continuada exceda de seis horas, debera establecerse
un periodo de descanso durante la misma de duracién no inferior a quince minutos. Este periodo de
descanso se considerara tiempo de trabajo efectivo cuando asi esté establecido o se establezca por
convenio colectivo o contrato de trabajo. En el caso de los trabajadores menores de dieciocho afos, el
periodo de descanso tendrd una duracion minima de treinta minutos, y debera establecerse siempre
que la duracién de la jornada diaria continuada exceda de cuatro horas y media.

5. El tiempo de trabajo se computara de modo que tanto al comienzo como al final de la jornada diaria
el trabajador se encuentre en su puesto de trabajo.

6. Anualmente se elaborara por la empresa el calendario laboral, debiendo exponerse un ejemplardel
mismo en un lugar visible de cada centro de trabajo.

7. El Gobierno, a propuesta de la persona titular Ministerio de Trabajo y Economia Social y previa
consulta a las organizaciones sindicales y empresariales mas representativas, podra establecer
ampliaciones o limitaciones en la ordenacion y duracion de la jornada de trabajo y de los descansos,
asi como especialidades en las obligaciones de registro de jornada, para aquellos sectores, trabajos y
categorias profesionales que por sus peculiaridades asi lo requieran.

8. Las personas trabajadoras tienen derecho a solicitar las adaptaciones de la duracion y distribucion
de la jornada de trabajo, en la ordenacion del tiempo de trabajo y en la forma de prestacion, incluida
la prestacion de su trabajo a distancia, para hacer efectivo su derecho a la conciliacion de la vida
familiar y laboral. Dichas adaptaciones deberan ser razonables y proporcionadas en relacién con las
necesidades de la persona trabajadora y con las necesidades organizativas o productivas de la empresa.
En el caso de que tengan hijos o hijas, las personas trabajadoras tienen derecho a efectuar dicha
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solicitud hasta que los hijos o hijas cumplan doce afios. En la negociacion colectiva se pactaran los
términos de su ejercicio, que se acomodaran a criterios y sistemas que garanticen la ausencia de
discriminacion, tanto directa como indirecta, entre personas trabajadoras de uno y otro sexo. En su
ausencia, la empresa, ante la solicitud de adaptacion de jornada, abrird un proceso de negociacion con
la persona trabajadora durante un periodo maximo de treinta dias. Finalizado el mismo, la empresa,
por escrito, comunicar la aceptacion de la peticion, planteara una propuesta alternativa que posibilite
las necesidades de conciliacion de la persona trabajadora o bien manifestara la negativa a su ejercicio.
En este Gltimo caso, se indicaran las razones objetivas en las que se sustenta la decision. La persona
trabajadora tendré derecho a solicitar el regreso a su jornada o modalidad contractual anterior una vez
concluido el periodo acordado o cuando el cambio de las circunstancias asi lo justifique, aun cuando
no hubiese transcurrido el periodo previsto. Lo dispuesto en los parrafos anteriores se entiende, en
todo caso, sin perjuicio de los permisos a los que tenga derecho la persona trabajadora de acuerdo con
lo establecido en el articulo 37. Las discrepancias surgidas entre la direccion de laempresay la persona
trabajadora serén resueltas por la jurisdiccion social a través del procedimiento establecido en el
articulo 139 de la Ley 36/2011, de 10 de octubre, Reguladora de la Jurisdiccion Social.

9. La empresa garantizara el registro diario de jornada, que deberd incluir el horario concreto de inicio
y finalizacién de la jornada de trabajo de cada persona trabajadora, sin perjuicio de la flexibilidad
horaria que se establece en este articulo. Mediante negociacion colectiva o acuerdo de empresa o, en
su defecto, decision del empresario previa consulta con los representantes legales de los trabajadores
en la empresa, se organizara y documentara este registro de jornada. La empresa conservara los
registros a que se refiere este precepto durante cuatro afios y permaneceran a disposiciéon de las
personas trabajadoras, de sus representantes legales y de la Inspeccidon de Trabajo y Seguridad Social.

c.- Vacaciones:

Se establece un periodo vacacional de 23 dias laborables, pudiendo disfrutar preferentemente durante
el periodo estival comprendido entre los meses de junio a septiembre.

Se establece un horario especial de atencion al pablico, de 8:00 a 15:00 horas, los meses de julio y
agosto.

En primera instancia, desde la jefatura de personal se permite que el trabajador realice hasta el dia 15
de enero, una propuesta de dias de vacaciones, en los cuales se debe garantizar el servicio. En todos
los departamentos que tiene la organizacion habra siempre personal, salvo los de puesto Gnico.
En secretaria siempre habra, como minimo, dos trabajadores.

En caso de conflicto o no acuerdo entre las partes, la direccion de personal serd quien asignara el orden
de las vacaciones teniendo en cuenta el turno rotativo establecido.

En el supuesto de que el periodo de vacaciones coincida con una incapacidad temporal que
imposibilite a la persona trabajadora disfrutarlas, total o parcialmente, durante el afio natural a que
corresponden, la persona trabajadora podra hacerlo una vez finalice su incapacidad, siempre y cuando
no hayan transcurrido mas de dieciocho meses a partir del final del afio en que se hayan originado.
Se disfrutaran preferentemente en uno o dos periodos.

Se fija, como criterio general, como plazo limite para el disfrute de vacaciones/dias moscosos el dia
15 de enero del afio siguiente. Los dias pendientes de disfrute a esa fecha, se perderian.

El ICPFM reconoce los dias 24 y 31 de diciembre como dias libres retribuidos para el personal laboral.
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d.-  Ayudas Sociales:

- Oferta de precio especial en la contratacion del seguro de asistencia sanitaria ofrecido por
MAPFRE - CAJA SALUD, PSN, etc...

- Cualquier otro producto que sea ofertado a las personas colegiadas  para poder
beneficiarse de pertenecia a colectivos.

- Subvenciones para gastos odontoldgicos, oftalmolégicos, servicios de fisioterapia y
servicio de psicologia:

Cuando por prescripcion de un facultativo de la Seguridad Social o de la Sanidad Privada que alguna
persona trabajadora 0 miembro de su familia precisase:

> El Colegio Profesional concedera una ayuda, previa justificacion, equivalente al 40% del
total de la factura, siendo la cantidad méaxima a cobrar de 339 € anuales por persona trabajadora
y familia.

Quedan excluidas de las anteriores ayudas:

a) Las prestaciones sanitarias asumidas por la Seguridad Social.
b) Las intervenciones odontoldgicas estéticas.

c) Las correcciones de miopiay similares.

La concesion de estas ayudas estara sujeta a la justificacion documental de los gastos efectuados y de
la prescripcién facultativa.

A los efectos anteriores, los miembros de la familia de la persona trabajadora son: su conyuge o
persona que conviva maritalmente con el mismo o descendientes menores de 25 afios.,
econdmicamente dependientes.

- Ayudas de estudios para las personas trabajadoras y su familia:

Cuando la persona trabajadora o un miembro de su familia cursasen estudios oficiales o privados
percibiran las siguientes ayudas anuales por curso académico concluido:

o] Educacion Infantil, Ensefianza Basica Obligatoria, Educacion de Adultos,
Compensatoria y Garantia social: 135 €.

o] Bachillerato: 169 €.

o] Formacion Profesional Especifica de Grado Medio, Formacion Profesional Especifica de
Grado superior, Ensefianzas artisticas y academias militares: 225 €.

o] Ensefianza Universitaria: 281 €.

o Curso de Idiomas ya sea en la Escuela Oficial de Idiomas o escuela privada: 225 €.
No se concederd méas de una ayuda por familia (excluida la persona empleada).

La concesion de estas ayudas de estudio estara sujeta a la justificacion documental de las
matriculaciones en los mismos y a la valoracion del aprovechamiento alcanzado.
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A los efectos anteriores, los miembros de la familia de la persona trabajadora son: su conyuge o
persona que conviva maritalmente con él/ella y los descendientes menores de 25 afios.,
econdmicamente dependientes.

- Subvencion por el nacimiento de descendiente del trabajador/a:

Cuando a la persona trabajadora en activo en la Institucion le acontezca la situacién de una nueva
situacion de paternidad o maternidad, la Junta de Gobierno dotara de una subvencion de 83€ (ejercicio
2025) por nacimiento.

- Subvencién por promocién del ejercicio:

A fin de promover la realizacion del ejercicio, de cara a prevenir problemas musculoesqueléticos, se
concede una ayuda subvencionando hasta el 40% de las facturas/recibos presentados, con un limite
anual de 259 €/trabajador/a (ejercicio 2025).

Condiciones de abono por ayudas sociales:

Las solicitudes iran dirigidas a la secretaria general, en su condicion de Jefe de Personal. La misma
las presentara ante la Junta de Gobierno para su aprobacion.

El pago de esta prestacion, si procede y una vez aprobada por Junta de Gobierno, seria abonado en la
noémina del mes siguiente a la toma de la decision, a excepcion de la ayuda por promocion del ejercicio
gue se liquidaran de forma trimestral.

Las facturas generadas en el mes de diciembre, se recogeran hasta el 15 de dicho mes para ser incluidas
en la némina de final de afio. Se permite, como excepcién, presentar las facturas generadas del 15 al
31 de diciembre en la primera quincena de enero para ser abonadas en la némina del mencionado mes
de enero, incluyéndose dentro de los beneficios del afio en el que se presentan.

e.- Horas extraordinarias:

Sobre este particular, la Junta de Gobierno adopta los siguientes acuerdos:

a) Procurar que, en ningln caso, se realicen horas extraordinarias de caracter habitual.

b)  Velar por que todas las labores a desarrollar por el personal del Colegio se realicen en horas
ordinarias de trabajo, salvo en los supuestos de emergencias, siniestros u otros datos extraordinarios
y urgentes.

De surgir la necesidad, se respetara lo indicado en el Estatuto de los Trabajadores.

f.-  Faltas de puntualidad:

Las faltas de puntualidad serdn contabilizadas por la empresa en detrimento de los dias de asuntos
propios, de manera que, el continuo incumplimiento de la puntualidad, ademas de estar recogido como

falta dentro del convenio de los trabajadores, supondra que la empresa pueda denegar la solicitud de
dias de asuntos propios por la estimacién de la falta cometida.

g.- Solicitud de dias de asuntos propios:
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Las personas trabajadoras se comprometen a comunicar a Gerencia, con una anterioridad de al menos
quince dias, la solicitud de acogerse a los dias de asuntos propios (6). Si no se cumple dicho requisito
quedara automaticamente denegada dicha solicitud.

La peticidn se hara a través del Portal del Empleado. La aceptacion se comunicara verbalmente o por
el mismo medio de su solicitud.

Los dias de asuntos propios seran disfrutados en el afio en curso.
Se establece como fecha tope para su disfrute, el dia 15 de enero del afio siguiente.

Todo descanso (ya sea de periodo vacacional, dias de asuntos propios o por coordinacion de cursos)
no disfrutados no serdn recompensados econémicamente ni seran acumulativos para otro afio.

h.-  Solicitudes permiso cumplimiento deber inexcusable de caracter publico o personal.

Se gestionara la peticion con la debida antelacion, recuperandose el tiempo ausentado como mejor se
ajuste a las necesidades.

i.-  Asistencia administrativa actividades organizadas por la Institucion:

Que, a partir del 1 de enero de 2015, la disponibilidad de las personas trabajadoras para la prestacion
de sus servicios los sdbados y domingos, seglin las necesidades de la empresa derivadas de las
actividades organizadas por la misma, como: acciones formativas, asambleas generales, actos
promocionales o de divulgacion, etc., de acuerdo con el calendario de turnos fijado por la direccion
de la misma con una antelacion de dos meses.

Como retribucion de esta “disponibilidad” el trabajador recibira para el ejercicio 2025, 13.63 euros
por hora, si esta se realiza en sabado y 27.42 euros por hora si fuera en domingo. Las personas podran
elegir libremente entre la compensacion econdmica o la compensacion con horas de descanso por las
horas trabajadas en sabado o domingo, siempre y cuando queden cubiertas las necesidades del
servicio, correspondiendo las horas de exceso a librar en el mismo mes o bien en el mes siguiente en
el caso que coincidan con la ultima semana del mes su dedicacion a dichas actividades. Las horas de
descanso obligatorias han de ser disfrutadas los primeros dias de la semana inmediatamente siguiente.

El Estatuto de los trabajadores establece un descanso semanal de un dia y medio como minimo. Este
descanso no seré aplazable.

Como norma, para el descanso tras una actividad programada en fin de semana, corresponde:
- Jornada de trabajo hasta las 15’00h. del sébado o domingo: corresponde media jornada (3,5h)
- Jornada de trabajo que excede las 15’00h. corresponde un descanso de una jornada de trabajo
completa (7h)
j.-  Asistencia asambleas extraordinarias celebradas en dia laboral.
Seran de caracter extraordinario y se retribuiran esas horas de disponibilidad economicamente. El
trabajador podra elegir libremente entre la compensacion econémica o la compensacién con horas de
descanso, siempre y cuando queden cubiertas las necesidades del servicio.

La asistencia sera rotativa segun las necesidades de organizacion de estas reuniones con el colectivo.
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k.-  Asistencia asambleas ordinarias.

La asistencia sera obligatoria para el responsable del Dpto. Econémico, asi como para el resto del
personal segun necesidades.

Dicha asistencia se comunicara con una antelacién de 15 dias.

Las horas que se realicen por la asistencia a la Asamblea General no se retribuirén, al estar
contempladas en el cobmputo de horas a realizar en el afio.

Sirva el presente documento para designar dos grupos de asistencia a las Asambleas Generales, tanto
ordinarias como extraordinarias.

Se ha tenido en cuenta el orden alfabético de los apellidos para la separacién de grupos, quedando de
la siguiente manera:

GRUPO 1 GRUPO 2
R.B.M R.M.R.
J.ER. S.C.G.
A.G.B. B.U.T.

S.P.M.

La asistencia sera rotativa segun las necesidades de organizacion de estas reuniones con el colectivo.

l.-  Permisos retribuidos.
El convenio de Oficinas y Despachos establece un computo de horas para los siguientes permisos:

- El personal tendra derecho al uso de hasta 8 horas retribuidas al afio, para asistir a consultas médicas,
debiendo avisar con la mayor antelacion posible y debiendo presentar la justificacion oportuna. No
obstante, las personas afectadas procuraran adaptar, cuando asi resulte posible, sus horas de visitas
médica a sus tiempos de descanso.

- El personal dispondra de una bolsa de 10 horas retribuidas al afio para acompafiamiento de familiares
a las consultas médicas oportunas, previo aviso y justificacion.

m.- Dias de Fuerza Mayor

En el ICPFCM se consideran dias de Fuerza Mayor aquellos en la que la persona trabajadora ha de
ausentarse estando ya en su puesto de trabajo, o no pueda acudir al mismo por cuidado de un menor o
familiar al cargo. Siempre que sea posible, se ha de justificar estaausencia.

n.- Conciliacién : En los términos en los que establece la ley, los trabajadores del ICPFCM tienen

derecho, mediante un escrito justificado dirigido a la jefatura de personal, a solicitar conciliacion y
adecuacion de la jornada laboral.

En Madrid, a 21 de marzo de 2025.

Por una parte:
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Carmen Mar Rodriguez Pefias
Secretaria General

M? del Carmen San Frutos Hernandez
Gerencia — Direccion de Administracion

Por otra parte:

D.L.P.

Responsable Dpto. Econémico

S.P.M.

Dpto. Econémico / Adtvo.

S.C.G.

Responsable Biblioteca

R.B.M.

Secretaria / Adtvo.

B.U.T.

Secretaria / Adtvo. (sust.)

A.G.B.

Secretaria / Adtvo.

R.M.R.

Secretaria / Adtvo.

J.E.R.
Secretaria / Aux. Adtvo.
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