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b) Administrativo

c) Auxiliar Administrativo
GRUPOIIIl. Mandos Intermedios
Categorias: a) Encargado General
b) Supervisor

¢) Responsable de Equipo
GRUPOIV. Personal Operario.
Categorias: a) Operario Especialista
b) Limpiador.

Art. 8 - FUNCIONES.

PERSONAL DIRECTIVO Y TECNICO TITULADO. Es aquel que, con titulo adecuado o amplia preparacion
tedrica-practica, asume ladirecciony responsabilidad de laempresa, sus funciones mercantiles en sumas amplio
sentido, programado, planificando y controlando el trabajo y la politica comercial de la empresa. JEFE
ADMINISTRATIVO. Empleado que, provisto o no de poder mercantil limitado, tiene laresponsabilidad y el mando
directo de una oficina o parte de ella en la que estd asignado. Dependiendo de él las distintas secciones
administrativas.

ADMINISTRATIVO. Empleado que actiaalas 6rdenes de un jefe Administrativo, silo hubiere, y tiene asu cargo
un servicio determinado, dentro del cual, coniniciativay responsabilidad, con o sin otros empleados a sus 6rdenes
realiza trabajos que requieren calculo, estudios, preparacién y conocimientos generales de las técnicas
administrativas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO. Empleado que dedica su actividad a operaciones elementales administrativasy,
en general, a las puramente mecanicas e inherentes al trabajo de la oficina.

ENCARGADO GENERAL. Empleado que, conlos conocimientos necesariosy bajo las ordenes inmediatas de
la direccion, gerencia o superiores, adopta las medidas oportunas para el debido ordenamiento y ejercicio de los
servicios. Esasuvezresponsable del mantenimientoy disciplinade los servicios a su cargo, y muy especialmente,
del cumplimiento de cuantas disposiciones se refieran a salud laboral, tramitando las 6rdenes oportunas e
informando a la empresa de los rendimientos y productividad del personal, asi como la coordinacién de los
supervisoresy responsables de equipo.

SUPERVISOR. Empleado que, alas 6rdenes inmediatas de ladireccion, gerencia o Encargado General, tiene
asu cargo el control de dos o méas Centros de Trabajo, cuyostrabajos dirige, vigilay ordena. Posee conocimientos
complejos de los oficios de las actividades propias del sector y dotes de mando suficientes paramantener ladebida
disciplina y que se obtengan los rendimientos previstos, que la limpieza sea efectiva y eficiente, emitiendo los
informes correspondientes para su traslado a sus superiores sobre las anomalias observadas, rendimiento de
trabajo, partes de produccion e informando de las incidencias que hubiere y subsanando las mismas.

RESPONSABLE DE EQUIPO. Empleado que con independencia de su propio cometido como operario
especialista o limpiador, dirige y se responsabiliza del trabajo del personal que integra su equipo, organizando para
elloeltrabajo de formaque losrendimientosy el desarrollo sean eficientes y normales, teniendo a su cargo, ademas,
labuenaadministracién del material y Gtiles de limpieza. Puede sustituir al encargado general o supervisor en sus
ausencias.



