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la Presidencia de las Juntas, Consejos y Comisiones dependien-
tes de la misma. Esta razon y. por ofra parte, la necesidad de
actualizar y sustituir en dichos é6rganos administrativos la re-
presentaciéon de otros Centros o Dependencias de la Adminis-
tracion, igualmente suprimidos o modificados, aconseja adecuar
a las nuevas estructuras la composicion de los referidos Con-
sejos, Comisiones o Juntas.

En su virtud, a propuesta del Ministro de Hacienda y previa
deliberacion del Consejo de Ministros en su reunion del dia
catorce de junio de mil novecientos sesenta y ocho,

DISPONGO:

Articulo primero.—Se modifica el articulo primero del De-
creto tres mil ciento sesenta y uno/mil novecientos sesenta y
tres, de veintiocho de noviembre, que a su vez modificaba los
articulos cuarenta y seis y cuarenta y siete del de trece de
abril de mil novecientos cincuenta y seis, sobre composicién de
la Junta de Gobierno del Consorcio de Compensacion de Segu-
ros, en el sentido de que sera presidida por el Director General
del Tesoro y Presupuestos; de sustituir la referencia que se hace
en el articulo cuarenta y seis al Subdirector general Técnico
de la Direccion General de Seguros por la de Subdirector ge-
neral de Seguros, y de incluir en el articulo cuarenta y siete,
como Vocal de la Comisién Permanente, con idéntico caracter
al que se le atribuye en el parrafo quinto del articulo cuarenta
y seis, al Subdirector general de Seguros.

Articulo segundo.—Se modifica el articulo veinte del Decreto
dos mil ochocientos ochenta y uno/mil novecientos sesenta y
seis, de diez de noviembre, en el sentido de que la Junta de
Gobierno de la Seccion Especial de Seguros de Crédito a la
Exportacién, del Consorcio de Compensacion de Seguros, sera
presidida por el Director general del Tesoro y Presupuestos, y
en el de sustituir las siguientes referencias: Director general
de Relaciones Econdmicas del Ministerio de Asuntos Exteriores
por el Director general de Cooperacién y Relaciones Econdémi-
cas Internacionales del Ministerio de Asuntos Exteriores o por
un representante del citado Ministerio, con rango, al menos,
de Director general; Director general del Tesoro, Deuda Publica
y Clases Pasivas, por Director general de Impuestos Indirectos;
Director general de Industrias Siderometalurgicas, por Director
general de Industrias Siderometalurgicas y Navales; Director
general de Expansién Comercial, por Subdirector general de
Expansiéon y Relaciones Comerciales; Subdirector general de
Gestion e Inspeccion de la Direccién General de Seguros, por
Subdirector general de Seguros; Director del Servicio de Pro-
mocién de la Exportacion, por Jefe de la Direccién de Fomento
a la Exportacion, de la Subdireccién General de Expansién y
Relaciones Comerciales, y Subdirector general de Fomento a la
Exportacién, por Subdirector general de Comercio Exterior de
Productos Industriales.

Igualmente se modifica el articulo veintiuno del citado De-
creto en el sentido de que las referencias al Presidente y a los
Vocales de la Comisiéon Permanente del Organismo se enten-
deran sustituidas, en su caso, conforme a lo dispuesto en el
parrafo precedente. '

Articulo tercero.—En el articulo veintiocho de la disposicién
a que se refiere el articulo anterior, sobre composicién del Con-
sejo de la Sociedad Andnima Aseguradora de Riesgos Comer-
ciales, se modificaran las referencias de Director general de
Relaciones Economicas del Ministerio de Asuntos Exteriores, por
un representante del citado Ministerio, con rango, al menos,
de Director general; de Director General de Seguros, por Di-
rector general del Tesoro y Presupuestos, y de Director general
de Expansién Comercial, por Subdirector general de Expansion
y Relaciones Comerciales.

Artfculo cuarto—El articulo setenta y tres del Decreto dos
mil ciento setenta y siete/mil novecientos sesenta y siete, de
veintidés de julio, sobre composicién de la Junta de Gobierno
de la Seccién Especial de Riesgos Nucleares, del Consorcio de
Compensacion de Seguros, se entenderia modificado en el sen-
tido de atribuir su Presidencia al Director general del Tesoro y
Presupuestos; de suprimir la inclusién, como Vocales, del Di-
rector general del Tesoro, Deuda Publica y Clases Pasivas, del
Subdirector general de Estudios y Ordenacion del Mercado y
del de Gestion e Inspeccion, de dicha Direccion General, y
de incluir al Subdirector general de Seguros, asi como a dos
Vocales designados por el Ministerio de Hacienda.

Se modifica asimismo la composicién de la Comisién Per-
manente de la citada Junta, establecida por el mismo articulo,
incluyendo como Vocal al Subdirector general de Seguros.

Articulo quinto.—Se modifica el articulo quinto del Decreto-
ley dieciocho/mil novecientos sesenta y cuatro, de tres de octu-
bre, sobre composicién del Consejo Rector del Fondo Nacional
de Garantia de Riesgos de la Circulacion, en el sentido de que

la Presidencia, tanto del Pleno como de la Comisiéon Permanen-
te, sera desempehada por el Director general del Tesoro y
Presupuestos y de incluir como Vocal, en uno y otro érgano,
al Subdirector General de Seguros.

Asi lo dispongo por el presente Decreto, dado en Madrid a
veinte de junio de mil novecientos sesenta y ocho.

FRANCISCO FRANCO

El Ministro de Haclenda,
JUAN JOSE ESPINOSA SAN MARTIN

MINISTERIO DE TRABAJO

ORDEN de 28 de junio de 1968 por la que se aprue-
ba el Reglamento de Personal de Servicios Especia-
les, de Oficio y Subalterno de las Instituciones Sani-
tarias de la Seguridad Social.

Ilustrisimos sefiores:

Visto el proyecto de Reglamento de Personal de Servicios
Especiales, de Oficio y Subalterno de las Instituciones Sanitarias
de la Seguridad Social, propuesto por el Instituto Nacional de
Prevision, y en uso de las atribuciones conferidas,

Este Ministerio ha tenido a bien disponer:

Articulo 1. Se aprueba el Reglamento de Personal de Ser-
vicios Especiales, de Oficio y Subalterno de las Instituciones
Sanitarias de la Seguridad Social.

Art. 20 Se faculta a la Direccion Ceneral de Prevision para
resolver cuantas cuestiones puedan plantearse en aplicacién de
lo dispuesto en el referido Reglamento.

Art. 30 Quedan derogadas cuantas disposiciones de igual
o inferior rango se opongan a lo prevenido en el Reglamento
que se aprueba por la presente Orden.

Lo que digo a VV. IL para su conocimiento y efectos.
Dios guarde a VV. IL
Madrid, 28 de junio de 1968.

ROMEO GORRIA

Iimos. Sres. Subsecretario y Director general de Prevision.

REGLAMENTO DE PERSONAL DE SERVICIOS ESPECIALES,
DE OFICIO Y SUBALTERNO DE LAS INSTITUCIONES SA-
NITARIAS DE LA SEGURIDAD SOCIAL

CAPITULO PRIMERO
Preceptos generales

Articulo 1o El presente Reglamento sera de aplicacién al
personal de Servicios Especiales, de Oficio y Subalterno de las
Instituciones Sanitarias de la Seguridad Social.

Art. 2° Los profesionales libres que presten su colabora-
cion y servicio en las Instituciones Sanitarias de la Seguridad
Social se regiran por los contratos formalizados al efecto y
por las disposiciones que regulen sus respectivas profesiones.

CAPITULO II
Clasificacion del personal

Art. 3¢ EI personal de plantilla de las Instituciones Sani-
tarias de la Seguridad Social, que ha de regirse por lo esta-
blecido en este Reglamento, se integrara en los grupos que s
continuacién se indican:

1. De Servicios Especiales.

2. De Oficio.
3. Subalterno.
Art. 4° El Grupo de Servicios Especiales estari formado

por el personal que realice funciones que para su ejercicio
necesiten una especializacion que le sera exigida para el in-
greso. Se diversificara en tantas ramas como especialidades
puedan existir.
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Art, 5° El Grupo de Personal de Oficio estari integrado
por todas las categorias que realicen funciones especificas en
relacién con los conocimientos técnicos que posean, los cuales
les seran exigidos para su ingreso.

Se diversificara en tantas ramas como oficios puedan existir.

Art. 6° El Grupo Subalterno tendrd a su cargo las funcio-
nes propias de su denominacién, prestando la colaboracién
que le sea requerida en orden al debido cumplimiento de su
misién,

CAPITULO III
Del ingreso, de los ascensos y del cese

Art. 70 Para ingresar al servicio de las Instituciones Sa-
nitarias de la Seguridad Social, ademas de las condiciones
establecidas para cada caso, han de reunirse los requisitos si-
guientes:

a) Ser espafiol.

b) Acreditar buena conducta y carecer de antecedentes pe-
nales,

¢) Poseer la aptitud fislea necesaria, sometiéndose a los
examenes médicos que lo acrediten.

Art. 8° El sistema de ingreso en los distintos Grupos
¥ categorias sera el de oposicién, concurso-oposicion, exdmenes
o pruebas de aptitud. La convocatoria se ajustarid a las dispo-
siciones legales, reserviandose un 10 por 100 de las plazas para
huérfanos y viudas de personal de las Instituclones Sanitarias
de la Seguridad Social. En el caso de que este cupo no quedase
cubierto, el remanente incrementari el numero de las no re-

servadas,

Art, 9° Las edades minima y méxima para el ingreso seran
Jas de dieclocho a cuarenta afios para toda clase de personal.
E] personal femenino debera acreditar, en su caso, el cumpli-
miento o exencién del Servicio Social.

Art, 10. No regira limite de edad para el ingreso de los
procedentes de otros Cuerpos de Instituciones Sanitarias o
del Instituto Nacional de Prevision, ampliandose hasta cua-
rents y cinco afios cuando se trate de viudas de personal de
las Instituciones Sanitarias de la Seguridad Social o de dicho
Instituto.

Art, 11, EIl personal ingresado quedari sujeto a un periodo
de prueba de tres meses, transcurrido el cual el nombramiento
sera definitivo, con efectos desde el dia de la toma de po-
sesion.

Durante el periodo de prueba el Delegado General podra
decretar el cese de los admitidos, sin que los mismos adquieran
derecho alguno.

Art. 12. El personal que pase a otro grupo o categoria con-
gervara la antigiledad de ingreso.

Art. 13, Al personal, una vez ingresado, le serad abierto un
expediente, en el que serdn registradas las vicisitudes de su
vida administrativa, que determina el presente Reglamento, y
cuantas otras tengan alguna significacién para contrastar sus
méritos y aptitudes.

Art, 14, El plazo de incorporacion en su destino para el
personal de nuevo ingreso sera como maximo de treinta dias.
y en los traslados de residencia, de quince dias, salvo cuando
implique desplazamiento de la Peninsula a Canarias y pro-
vincias espafiolas de Africa o viceversa, que sera de treinta.

En los casos de nombramiento para nuevo destino en la
misma residencia el plazo de incorporacion sera de veinticuatro
horas.

Quienes dejasen transcurrir dichos plazos sin incorporarse a
gu destino se entendera que renuncian a su condicién de em-
pleado de las Instituciones Sanitarias de la Seguridad Social.

Art. 15. Las vacantes de la categoria de Conserje se cubri-
ran mediante concurso de traslado entre Conserjes y, en caso
de no existir aspirantes que reunan los requisitos exigidos, por
concurso de méritos entre Celadores.

Los concursos anteriores seran resueltos por la Subdelega-
cion General de Servicios Sanitarios.

Art. 16. El personal aspirante a ingreso en la categoria
de Celadores Sanitarios debera solicitarlo con arreglo a un cues-
tiohario preestablecido, al que sera de aplicacién un baremo
especial. Serin admitidos a la realizacién de ejercicios prac-
ticos solamente aquellos aspirantes que rebasen una determinada
puhtuacion.

Art. 17. Entre los ejercicios practicos a realizar seran in-
cluidos materias de «test» y pruebas psicotécnicas, que tenderan
a analizar y valorar el espiritu de sacrificio, la capacidad ante
el dolor, los sentimientos humanitarios y cualquier otra con-
dicién que se entienda es necesaria para el mejor ejercicio de
la labor a desarrollar.

Art. 18. Los aspirantes que superen las pruebas practicas
pasaran s realizar un cursillo en los Centros que el Instituto
Nacional de Prevision estime pertinentes. Durante la duracién
de este cursillo percibir&n una indemnizacién especial equiva-
lente al 50 por 100 de los haberes fijados para el servicio activo.

Art. 19. Independientemente del reconocimiento médico pre-
ceptivo para el ingreso en las Instituciones Sanitarias de 1la
Seguridad Social seran realizados anualmente nuevos recono-
cimientos a todo el personal adscrito a las Instituciones Sani-
tarias, debiendo darse cuenta por la Direccién de las mismas
a los Servicios Centrales de los resultados obtenidos en dichos
reconocimientos,

_ Art. 20. Son causas de cese en el Servicio de las Institu-

ciones Sanitarias de la Seguridad Social:

1. La jubilacién.

2. La invalidez,

3. La separacién del servicio por sancién disciplinaria.

4, La renuncia.

5. No haber tomado posesién del destino dentro del plazo
reglamentario.

CAPITULO 1V
Funciones

Art. 21. El Grupo de personal de Servicios Especiales estara
compuesto por:

A) Peritos Industriales.

B) Maestros Industriales.

C) Gobernantas.

D) Telefonistas.

F) Auxiliares de Asistencia.

Art. 22, Corresponde al personal de Servicios Especiales rea-
lizar las misiones siguientes:

1. Peritos Industriales

12 La organizacién y responsabilidad directa del manteni-
miento y conservacion de las instalaciones de todo tipo, asi como
las operaciones menores de entretenimiento de los edificios.

2.2 Emitir informe sobre todas aquellas cuestiones puramen-
le técnicas que les sean solicitadas.

3.2 Confeccionar proyectos presupuestados de aquellas obras
e instalaciones que sean necesarias en la Institucion.

42 Controlar y resolver, dentro del campo de su competen-
cia, las incidencias que vayan surgiendo.

5.2 Conocer diariamente las pequefias obras a realizar, sefia-
lando el orden y la forma en que deben ser resueltas, dirigiendo
las mismas.

6. Asesorar en aquellas dudas que surjan en las obras y
reparaciones que se efectiien.

7.~ Asumir el mando del personal de Servicios Especiales ¥
de Oficio a sus oOrdenes, asi como la organizacién y puesta al
dia del Almacén de materiales de repuesto y herramientas.

8.2 La organizacién y direccién de los Talleres de los distintos
oficios que funcionen en la Institucién, con destino a trabajos de
mantenimiento y conservacion de los edificios e instalaciones.

9.2 La inspeccion e informacién sobre la actuacion de los ad-
judicatarias de los serviclos de mantenimiento contratados, exi-
giendo el cumplimiento de lo especificado en los respectivos eon-
trafos.

2. Muestros Industriales

12 A las ordenes del Perito Industrial vigilaran regularmen-
te las instalaciones que en razén de su especialidad les hayan
sido encomendadas.

2. Informacioén técnica sobre incidencia e intervencién di-
recta en su solucion.

3.» Responsabilidad directa en la organizacién y funciona-
miento de los Talleres.

42 Se haran cargo de la Jefatura del Personal que se des-
tine a cada Centro, controlando y dirigiendo su trabajo.

52 Resolveran aquellos trabajos que sean habituales, de-
biendo requerir el asesoramiento del Perito Industrial en ague-
llos otros que supongan mayor dificultad de realizacion.
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6.2 Daran cuenta al Perito Industrial de los trabajos rea-
lizados bajo su competencia, siendo responsables ante el mismo
de la buena marcha y funcionamiento de las instalaciones prin-
cipales encomendadas a su especlalidad.

3. Gobernantas

1.2 Tendran a su cargo el servicio de la despensa, vigilando
la entrada, salida y conservaciéon de los articulos alimenticios,

2.2 Entregaran a la cocina los viveres que se indiquen en
los vales de salida de despensa, de acuerdo con las raciones y el
meni establecido para cada dia.

3.» Dirlgiran la cocina, cuidando de que se observe el ho-
rario establecido, y vigilarin el buen orden y limpieza de la
misma.

42 Atenderan, asimismo, el servicio de ropero, en cuanto
afecta al buen orden y distribucién de las ropas y prendas de
uso en la Institucién.

5.2 Asumiran la jefatura del personal que preste servicio
en los de costura, plancha, lavanderia y limpieza en general, y
por delegacién del Administrador, cuantas misiones se les con-
fien.

4. Telefonistas

12 Tendran a su cargo la cenfralita de la Institucion, aten-
diendo las comunicaciones de servicio interior, urbano e inter-
urbano, recogiendo y transmitiendo a los correspondientes ser-
vicios las comunicaciones que reciba en su ausencia.

2.2 Llevarin el control de las conferencias telefénicas que
se celebren, hien sean particulares o de caracter oficial.

3.2 Igualmente, tendran a su cargo el buscapersonas.

5. Auxiliares de Asistencia

1.» Tendrin encomendados servicios complementarios y auxl-
liares que no requieran la posesién de titulo especifico.

2.2 Cuidaran los ficheros y realizardan trabajos administra-
tivos en la admision de enfermos.

3.2 Actvaran como Secretarias de planta y serviecios, realizan-
do la confececiébn mecanografica del historial clinico, ficheros de
existencias en lenceria. controles de utensillos de cocina y co-
medor en los oficios, etc.

Art, 23. El grupo de personal de Oficio estarid integrado
por:
A) Meeanicos.
B) Electricistas.
C) Calefactores.
D) Fontaneros.
E) Albaniles.
F) Carpinteros.
G) Jardineros.
H) Pintores
I) Conductores,
J) Peluqueros,
K) Cocineros.
L) Cocineras.

Art, 24. El personal de Oficio realizara las sigulentes fun-
ciones:

1. Mecdnicos

1.2 Engrase general de magquinaria.

2.2 Operaciones de mantenimiento en la parte mecédnica de
lavaderos, calefaccion, aire acondicionado, cocinas, sistemas fri-
gorificos, instalacién de oxigeno y vacio y motores de explosién
y vehiculos.

3.» Recepcion y puesta en bateria de las botellas de oxigeno.

42 Atencion y mantenimiento de los aparatos de anestesia
y reanimacién, centrales de gas propano, red de distribucion y
aparatos de consumo, carpinteria metalica, cerrajeria y taller de
chapisteria, red de sistemas de extincion de fueges.

5.2 Trabajos de taller relacionados con todo lo expuesto en
los apartados anteriores.

2. Electricistas

1.2 Mantenimiento, conservacion y limpieza de la caseta de
alta tension, cuadro general de baja tension, cuadros secunda-
rios y mecanismos eléctricos de toda clase.

2.4 Atencién del alumbrado interior y exterior del edificio,
instalaciones de alumbrado y fuerza y socorro.

3.» Mantenimiento y limpieza de baterias de acumuladores,
puesta & punto y reparacién de aparatos eléctricos y averias
eléctricas de urgencia en ascensores.

42 Trabajos de taller derivados de la conservacion de las
instalaciones. rebobinado de motores, relés y, en general, las fun.
ciones de car4cter eléctrico que se les encomiende.

3. Cualefactores

1.2 Vigilancia ininterrumpida de la central térmica y frigo-
rifica, asi como su mantenimiento, manejo y limpieza.

22 Mantenimiento y limpieza de muebles de acondiciona-
miento, radiadores o conducciones, Instalacién de vapor, con-
ducciones, valvulas y purgadores, hornos crematorios, central de
esterilizacién, hervidores, esterilizadores, etc.

3.» Recepcion y control de los envios de combustible y su
consumo.

4» Trabajos de taller relacionados con las instalaciones a
Su cargo.

4. Fonianeros .

1.» Mantenimiento y limpieza, donde proceda, de la insta-
lacion de fontaneria y agua caliente; red de desagiie, en la
parte que concierne al edificio, pequeiias ampliaciones y mejo-
ras de red.

2.4 Vigilancia en el suministro de agua, con atencion a las
salas de bombas elevadoras, depositos, autoclaves de presion, ete.

3.» Corte y colocacion de cristales y plomeria, asf como los
trabajos de taller correspondientes a las funciones anteriores.

5. Albaniles

1.2 Vigilancia y limpieza peri6dica de tejados y bajadas
de aguas pluviales, red del alcantarillado y chimeneas.

2.2 Revestimiento de refractarios en calderas, correceién
de humedades, reposicion de azulejos y baldosas y pequeiias
obras en tabiqueria. rozas, escayola, ete.

3s Mantenimiento general del edificio en lo que a su oficlo
se refiere.

6. Cuarpinteros

12 Mantenimiento, engrase barnizado y reposiciéon de puer-
tas, mamparas, etc.,, de madera.

2 Construcciéon y conservacion de muebles de maders;
acoplamientos de armarios empotrados, estanterias y colocacién
y revision de cerraduras.

3.2 Reparacién de persianas y trabajos de taller proplos
de oficlo.

1. Jardineros

1.2 Arreglo, conservacién y mantenimiento de los jardines
y huertos de la Institucion.

22 Limpieza de la urbanizacion y vigllancia de exteriores
durante el dia.

8. Pintores

12 Tendran a su cargo la conservacion y renovaciéon de la
pintura de los locales, tanto interiores como exteriores.

2» Pintura y esmaltado de muebles clinicos y de servieios
generales.

9. Conductores

Realizarén los trabajos propios de su especialidad en rela-
cion con los vehiculos automoviles a) servicio de la Institueion.

10. Peluqueros

Llevaran a cabo todos los trabajos propios de su oficlo en
relacion con los enfermos ingresados en la Residencia.

11. Cocineros y Cocineras

15 Se ocuparan de la condimentacién de los viveres que
les sean suministrados por la despensa, con sujecién al menn
y regimenes alimenticios que se les facilite.

2» Tendran a su cargo la despensa diaria, culdando de
los articulos suministrados por la despensa-almacén, que iran
extrayendo a medida que los necesiten para la confecelén del
ment.

3.2 Estaran atentos al numerc de raciones ordinarias, es-
peciales y extraordinarias que diariamente le comunicara la.
Administracion, asi como al horario en que se ha de retirar
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el desayuno, almuerzo, merienda y cena por los oficios de cada
planta, tanto por lo que se refiere a enfermos como al personal
de servicio con derecho a manutencién.

Art. 25. El personal de Oficlo podra ser ocupado, fuera de
su cometido habitual, en misiones propias de Celadores cuando
las necesidades del servicio lo requieran.

Art. 26. El Grupo de personal Subalterno estara compues-
te por:

A) Conserjes.

B) Celadores Sanitarios.

C) Fogoneros.

D) Costureras.

E) Planchadoras.

F) Lavanderas.

G) Pinches.

H) Limpiadoras.

Art. 27. Al Grupo de personal Subalterno le corresponde
realizar las siguientes misiones:

1. Conserjes

Al Conserje le corresponde la ejecucion de las siguientes
misiones, sin perjuicio de las que independientemente puedan
confiarsele por el Director, Secretario general. en su caso. y
Administrador de la Institucion.

A) En Instituciones cerradas

12 Ejercera la jefatura del personal de Celadores Sanita-
rios por delegaci6én del Administrador.

22 Ordenara y dirigira el cumplimiento del cometido con-
fiado a cada subalterno, notificando a sus superiores las faltas
que observare y vigilando el cumplimiento de las ordenes.

3.2 Organizara el trabajo y distribuira el personal que haya
de realizarlo, de acuerdo con las necesidades del servicio y
normas que reciba de sus superiores, evitando desocupaciones,
siquiera éstas sean momentaneas.

4& Cumplira y hara cumplir las ordenes que reciba de sus
Buperiores.

58 Prevera para informar a la Administracién las necesi-
dades de personal, medios, articulos y productos de toda clase
que se precisen para el mejor cumplimiento del frabajo a
realizar por los subordinados.

6.2 Instruira convenientemente al personal a sus ordenes
para que la realizacion de su trabajo sea eficaz y de calidad,
evitando toda molestia a los enfermos y visitantes.

7.2 Propondra al Administrador los cambios de personal que
estime necesarios para acomodar lo mejor posible las aptitu-
des personales y particulares de cada uno de ellos.

82 Constatara que el personal de Oficio y el Subalterno
en general cumple el horario establecido en la Institucion, per
maneciendo constantemente en su puesto de trabajo.

9. Vigilara las entradas de la Institucién.

10. Vigilara personalmente la limpieza de la Institucién y
en especial los vestuarios de personal.

11. Ejercera el debido y discreto control de paquetes, bultos,
eteétera, de los que sean portadores las personas ajenas a la
Institucién que tengan acceso a la misma.

12, Mantendra el régimen establecido por la Direccion para
el acceso de enfermos, visitantes, personal, etc., a las distintas
dependencias de la Institucion.

13. Cuidara del orden del edificio, dando cuenta al Admi-
nistrador, Superiora, Jefe de Enfermeras o Servicio de Conser-
vacién, de los desperfectos o alteraciones que encuentre.

14. Cuidara de la compostura y aseo del personal a cus
ordenes, revisando y exigiendo que vistan el uniforme regla-
mentario.

15. Tendra constante y especial cuidado de que el personal
a sus 6rdenes sea siempre correcto en sus relaciones y ftrato
con los enfermos, visitantes y personal de la Institucion.

16. Organizara con el personal a su cargo la clasificacion
de envases vacios, papeles, etc., que hayan sido recogidos por
los servicios de limpieza y que puedan ser objeto de enajena-
cion posterior como un recurso mas, propio de la Institucién.
Vigilara debidamente el que esta recogida se lleve a cabo por
los servicios indicados.

17. Informara a los familiares de los fallecidos en la Insti-
tucion sobre los tramites precisos para llevar a cabo los ente-
rramientos y en caso necesario les pondra en contacto con la
oficina administrativa correspondiente para completar dicha
informacion.

18. Observara en la practica de enterramiento de miembros
amputados, fetos, etec., las instrucciones que reciba de sus su-
periores que habran de ajustarse a las disposiciones legales so-
bre la materia.

B) En Instituciones abiertas.

Les corresponderan analogas funciones a las mencionadas
al tratar de Conserjes de Instituciones cerradas en los puntos
1 al 16.

2. Celadores Sanitarios

Las funciones a realizar por los Celadores Sanitarios seran
las siguientes:

A) En Instituciones cerradas.

1.2 Dependeran jerarquicamente del Conserje, sin perjuicio
de salvedades que se hacen en distintas partes de este Regla-
mento.

22 Tramitaran o conduciran sin tardanza las comunicacio-
nes verbales, documentos, correspondencia, objetos, etc., que les
sean confiados por sus superiores, asi como habran de trasla-
dar, en su caso, los aparatos o mobiliario que se requiera, de
unos servicios a otros.

3.2 Haran los servicios de guardia que les corresponda, den-
tro de los turnos que se establezcan.

4> Realizaran aquellas labores de limpieza que se les enco-
miende, cuando su realizacién por el personal femenino no sea
eficiente o decorosa en orden a la situracién, emplazamiento, di-
ficultad de manejo, peso, ete., de los objetos o locales a limpiar.

5.2 Cumpliran las instrucciones que reciban de sus superio-
res sobre el mantenimiento del orden y silencio que debe reinar
en la Institucion.

6.» Cuidaran, al igual que el resto del personal, de que los
enfermos no hagan uso indebido de los enseres y ropas de la
Instifuecién, evitande su deterioro e instruyéndoles en el uso y
manejo de las persianas, cortinas, utiles de su servicio, ete.

7.2 Serviran de ascensoristas cuando se les asigne especial-
mnte este cometido o las necesidades del servicio lo requieran.

8.2 Vigilaran las entradas de la Instituciéon, no permitiendo
el acceso a sus dependencias mas que a las personas autoriza-
das para ello.

92 Tendran a su cargo la vigilancia nocturna, tanto del in-
terior como del exterior del edificio, de! que cuidaran estén ce-
rradas las puerfas de servicios complementarios, segun las ins-
trucciones que reciba de sus superiores, y no luzcan luces que
no sean necesarias, segun estas mismas instruecciones.

10. Velaran continuamente por conseguir el mayor silencio
posible en todas las dependencias de la Institucion.

11. Vigilaran la limpieza y conservacion del edificio y mate-
rial, dando cuenta a sus inmediatos superiores de los desperfec-
tos o anomalias que encontraran.

12. Vigilaran, cuando se les encomiende, el acceso y estan-
cias de los familiares y visitantes en las habitaciones de los
enfermos, no permitiendo la entrada o estancia mas que de las
personas autorizadas, segin las normas que se establezcan, cui-
dando el que éstos no introduzcan en las Instituciones mas que
aquellos paquetes que expresamente estén autorizados por la
Direccion.

13. Vigilaran asimismo el comportamiento de los enfermos
y de los visitantes, evitando que estos ultimos fumen en las
habitaciones, les traigan alimentos, o se sienten en las camas
y, en general, toda aquella acciébn que perjudique al propio
enfermo o al orden de la Institucion. .

Cuidaran que los visitantes no deambulen por los pasillos v
dependencias mas que lo necesario para llegar al lugar donde
concretamente se dirijan.

14, Tendran a su cargo el traslado de los enfermos, tanto
dentro de la Institucion como en el servicio de ambulancias,
y el traslado a los servicios, colocacién en las mesas para ex-
ploracién complementaria, quiréfanos, ete.

15. Ayudarin asimismo a las Enfermeras y Ayudantes de
planta al movimiento y traslado de los .enfermos encamados
que requieran un trato especial en razén a sus dolencias, para
hacerles las camas, debiendo, inclusive, en caso necesario y a
juicio de la Supervisora o persona que legalmente la sustituya,
encargarse de hacer la cama en casos especiales.

16. Excepcionalmente, lavaran y asearan a los enfermos
masculinos encamados o que no puedan realizarlo por si mis-
mos, corte de unas, etc., atendiendo las indicaciones de las
Supervisoras de planta o servicio o personas que las sustitu-
yan legalmente en sus ausencias.

17. Rasuraran a los enfermos masculinos que vayan a ser
sometidos & intervenciones quirirgicas, en adquellas zonas de
su cuerpo que lo requieran, aun cuando este trabajo debe re-
caer directamente sobre el peluquero, y solo lo realizarin los
Celadores en caso de ausencia de éste o de la urgencia del tra-
tamiento.
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18. En los quirofanos auxiliaran en todas aquellas labores
propias del Celador destinado en estos Servicios, asi como en
las que les sean ordengdas par los Médicos, Supervisores o En-
fermeras encargadas en ausencia de éstas.

19. Bafaran a los enfermos masculinos cuando no puedan
hacerlo por si mismos, siempre de acuerdo con las instruccio-
nes que reciban de las Supervisoras de planta o servicios o per-
sonas que las sustituyan.

20. Por indicacién de las Supervisoras, tendran a su cargo
la colocacion de enemas de limpieza, no medicamentosos, a
enfermos masculinos, ast como la aplicacion de supositorios en
aquellos casos que el enfermo no pueda colocarselos por =i
mismo.

21, Coiocaran y retiraran las cufias para la recogida de es-
cretas de los enfermos ya citados que no puedan realizarlo por
si solos y necesiten el auxilio de ofra persona. De no darse ia
circunstancia anterior, esta funcién sera realizada por la Ayu-
dante de planta o la Enfermera.

22, Ayudaran a 1as Enfermeras o personas encargadas a
amortajar a ios enfermos fallecidos, corriendo a su cargo el
traslado de los cadaveres al mortuorio.

23. Ayudaran a la practica de autopsias en aquellas fun-
ciones auxiliares que se les encomiende por los Médicos. Limpia-
ran la mesa de autopsias, en su caso, y la propia sala.

24, Tendran a su cargo los animales utilizados en los qui-
rofanos experimentales, laboratorios, ete, a quienes cuidaran
alimentandolos, manteniendo limpias las jaulas y aseandolos,
tanto antes de ser sometidos a las pruebas experimentales
como después 'de aquéllas y siempre bajo las indicaciones que
reciban de los Médicos, Supervisoras o Enfermeras que las sus-
titzyan en sus ausencias.

25. Se abstendran de hacer comentarios con los familiares
y visitantes de los enfermos sobre diagnosticos, exploraciones
y tratamientos que se estén realizando a los mismos y mucho
menos informar sobre prondsticos de su enfermedad. Siempre
deberan orientar las consultas hacia el Médico encargado de
la asistencia del enfermo.

26. También seran misiones del Celador todas aquellas fun-
ciones similares a las anteriores que les sean encomendadas por
sus superiores y que no hayan quedado especificamente rese-
fhadas.

B) En Instituciones abiertas.

Les corresponderan analogas obligaciones que las menciona-
das al tratar de los Celadores de Instituciones cerradas en los
nameros 1 al 11, 14, 25 y 26.

3. Fogoneros

1.2 Encendido y mantenimiento de combustible de las cal-
deras de calefaccion, agua caliente y vapor y limpieza de las
escorias.

. 22 Control y pesaje de los combustibles consumidos diaria-
mente y limpieza de los locales de carboneras.

4. Costureras

12 Con caricter general, se ocuparin de la confeceion y
reparacion de las ropas y prendas de uso en la Institucion,

22 Confeccionaran los uniformes para Enfermeras, Matro-
nas, Auxiliares de Clinica. Auxiliares de Asistencia, Telefonis-
tas, Cocineras, Costureras y personal Subalterno femenino.

3.2 También confeccionaran las sibanas para cama, saba-
nillas de quiréfanos y salas de cura, hatas para médicos, etc.

42 Asimismo se ocuparan del repaso general de la ropa.

5. Planchadoras

Se ocuparian del planchado de toda clase de prendas bien
sea & mano o por procedimienlos mecanicos; también tendran
2 su cargo la limpieza de los locales de los serviclos de plancha.

6. Lavanderas

1.» Efectuaran los trabajos relacionados con el lavado de
las ropas y prendas de la Institucién, asi como de su secado,
utilizando los medios mecanicos que se encuentren instalados.

22 Se ocuparan de la limpieza de los locales de los servi-
cios de lavaderos.

1. Pinches

~1» Bajo las ordenes del Cocinero o Cocinera efectuarin
la preparacion ¢e los viveres para su condimentacion; encen-

dido y mantenimiento de hornos y hogares. asi como de sn
limpieza.

22 Limpieza de los utiles de cocina y comedor; -limpieza
de los locales de la cocina y anexos.

3.2 Las destinadas en planta se ocuparan de servir la co-
mida a los enfermos y personal de la Institucién con derecho
a manutencion; realizaran la limpieza de los utiles de cocina
y comedor con destino en los oficios de plantas y los locales
de los mismos.

8. Limpiadoras

Atenderan la limpieza de los locales en general, dependen-
cias y enseres de la Institucion.

CAPITULO V
Derechos del personal

Art. 28, El personal al servicio de Instituciones Sanitarias
tiene derecho a desempefiar los puestos de trabajo que, de
acuerdo con lo establecido en este Reglamento, se les asigne,
y a la percepcién de las remuneraciones que para los mismos
se determinen.

Mientras pertenezcan a un grupo y siempre que las nece-
sidades del servicio lo permitan, tendran inamovilidad de re-
sidencia

Art. 29. La Delegacién General podra autorizar excepcio-
nalmente permutas de destinos entre el personal en activo,
siempre que los puestos de trabajo sean de igual naturaleza
y corresponda idéntica forma de provision.

Art. 30. Se disfrutara durante cada ano completo de ser-
vicio activo de una vacacién retribuida de treinta dias o los
dias que en proporcion les corresponda si el tiempo fué menor.

Por razéon de matrimonio se tendria derecho a una licencia
retribuida de quince dias.

Art. 31. El periodo en que se disfruten las vacaciones sera
el que se sefiale de comin acuerdo entre el interesado y la
Jefatura del Centro. subordinandolo a las necesidades del ser-
vicio.. Asimismo se subordinara a las necesidades del servicio
la concesion de licencia por asuntos propios.

Art. 32. Por necesidades del servicio el personal de Insti-
tuciones Sanitarias podra ser trasladado de residencia con ca-
racter forzoso, teniendo por ello derecho a una indemnizacion
de traslado.

El personal trasladado a peticion propia deberi acreditar
dos anos de servicios efectivos en el puesto de trabajo antes
de solicitar nuevo destino. No tendra derecho a indemnizacion
de traslado.

Art. 33. En el caso de incapacidad laboral transitoria el
personal tendr4 derecho a la reserva de su plaza durante el
tiempo que permanezca en tal situacion, con el percibo de la
totalidad de sus haberes en el primer semestre y la mitad en
el segundo. A estos efectos, la Institucién complementara, en
su caso, la prestacién econémica que perciban los interesados
en la cuantia precisa hasta alcanzar el importe de dichos ha-
beres.

Art. 3¢, También tendra derecho a reserva de plaza el per-
sonal comprendido en el presente Reglamento durante el pe-
rindo de cumplimiento de sus deberes militares, siéndole de
abono, a los efectos de la percepeion de trienios, el tiempo que
permanezea” en filas,

El reingreso habra de solicitarlo dentro del plazo maximo
de quince dias a partir de la fecha en que hubiera finalizado
el Servicio Militar, acompafiando a la peticion documento mi-
litar que acredite dicho extremo.

Art, 35. El personal admitido para cubrir las vacantes
producidas por enfermedad o cumplimiento del Servicio Militar
de sus titulares tendra el caracter de eventual mientras dure la
sustitucion, no pudiendo reclamar indemnizacién alguna al
tiempo de despido.

CAPITULO VI
Derechos econdmicos y remuneraciones complementarias

Art. 36. Los haberes del personal estaran constituidos por
el sueldo inicial de cada categoria, los premios de constancia
y las pagas extraordinarias reglamentarias.

En ningun caso podran percibirse dos sueldos, simultinea-
mente, con cargo a Planes Econémicos de las Instituclones Sa-
nitarias de la Seguridad Social o de éstas y del presupuesto
del Instituto Nacional de Prevision u otro cualquier fondo
administrado por el mismo.



10256

13 julio 1968

B. O. del E.—Nuim. 168

Los sueldos iniciales seran los que figuren en los Planes Eco-
némicos para cada ejercicio.

Art. 31. El personal tendra derecho a la percepcién de un
premio de constancia trienal.

La cuantia del premio de constancia sera del 10 por 100 del
sueldo inicial de la categoria que ostente en la fecha del ven-
cimiento.

La fecha del computo del derecho sera
de enero del afno siguiente al vencimiento.

Art. 38. El personal percibira anualmente dos pagas extra-
ordinarias, cada una de ellas equivalente al importe del sueldo
base mensual méas la proporcién correspondiente de los pre-
mios de constancia reconocidos, que se haran efectivos con
ocasion de las festividades del 18 de Julio y 25 de Diciembre

Tendra derecho asimismo a dos gratificaciones de cuantia
fija con motivo de las festividades de 1 de abril y 1 de octubre.
siendo su importe igual al haber base mensual seialado para
la categoria a que se pertenezca.

Para el percibo de estas gratificaciones, asy como para el
de las pagas extraordinarias sera necesario que los interesados
lleven prestando doce meses de servicio en la fecha indicada
En otro caso se abonara la parte proporcional correspondiente
por dozavas partes. contandose por meses las fracciones de mes.

Art. 39. Los trabajos que el personal realice en horas ex-
traordinarias, con la previa autorizacién de la Delegacion Ge-
neral, seran remuneradas de conformidad con lo establecido
en la legislacion general de trabajo.

La Delegacién General podra acordar la ejecuciéon de tra-
bajos extraordinarios o de indole especial, encomendandolos al
personal correspondiente, que percibird la asignacién que sea
fijada al efecto.

Art. 40, Cuando en comision de serviclo deba desplazarse
el personal de su residencia oficial, percib'}r;j. las dietas e in-
demnizaciones que corresponda a su categoria.

la de 1 del mes

CAPITULO VII
Accién social

Art. 41, Las Instituciones Sanitarias de la Seguridad Social,
con objeto de fortalecer la comunidad humana de los que en
ellas laboran, desarrollaran respecto al personal y en la medida
de sus posibilidades, una actividad subsidiaria de asistencia,
tutelando toda accién tendente a la mejor satisfaccién de las
necesidades fundamentales del mismo.

Art. 42, La accion social tendera a cubrir con preferencia
las siguientes finalidades:

a) A completar la asistencia sanitaria prevista en el Ré-
gimen General de la Seguridad Social para el titular y sus be-
neficiarios en aquellos casos que asi lo requieran.

b) Al estimulo de la accién formativa en orden a una ma-
yor eficacia del personal en los puestos de trabajo correspon-
dientes.

Art. 43, Las prestaciones a que se reflere este capitulo seran
concedidas o, en su caso, denegadas por la Delegacion General
del Instituto Nacional de Prevision.

CAPITULO VIII
Deberes e incompatibilidades

Art. 44. El personal de Instituciones Sanitarias debe res-
peto y obediencia a sus superiores jerirquicos, acatar sus or-
denes con disciplina, tratar con cosreccidén a los subordinados
y facilitar a éstos el cumplimiento de sus obligaciones.

En relacion con el publico. viene obligado a prestarle ja
mayor atencion y tratarle con la maxima correcciéon que exige
la funcién social que les esti enccmendada.

e) Observar ls debida conducta dentro y fuera de la Ins-
titucion, evitando en todo moment¢ que sus actos puedan re-
percutir en perjuicio o descrédito del mismo o de los que a
él pertenezcan.

f) No abandonara su zona de trabajo sin permiso de su
inmediato superior, segun :as funciones que tenga encomen-
dadas aun cuando sea temporalmente, y siempre informando
dénde se dirige. en su caso, vars que pueda ser localizado
facilmente.

g) No podra permanecer
horas de servicio

h) En ningin caso exigira propinas por sus servicios o las
aceptara, asi como dadivas o -egalos de los enfermos o fami-
liares.

i} Cuidara al maximo .a lumpleza y conservacion de las
taquillas de vestuario que !e fueron adjudicadas para su uso
personal, asi como las duchas comunes, aseos. elc., de estos
vestuarios.

4 la Institucion fuera de las

Art. 46. Durante las horas ae servicio todo el personal es-
pecial y subalterno vendra obligadt a vestir las prendas cuyas
caracteristicas y duracién determinari la Subdelegacién Ge-
neral de Servicios Sanitarios.

El accidente originado a c¢onsecuencia del servicio es la
unica causa admisible para educir el periodo de duracién
de las prendas.

El personal sera responsable ecundémicamente” de la conser-
vacion de las prendas que reciba durante e! periodo de validez
de las mismas v no podra utilizarlas fuera de las jornadas
de trabajo.

Art. 47. La condicion de persoral de Instituciones Sanita-
rias en activo serd incompatible con el ejercicio de cualquier
cargo, profesiéon o actividad que impida o menoscabe el estricto
cumplimiento de los deberes correspondientes a tal condicién.

No podran aceptarse gestiones para efectuar ingresos o pa-
gos en la Caja del Instituto Nacicnal de Prevision o de una
Institucién Sanitaria ni actuar como mandatario de quienes
con ellos tengan asuntos pendisntes ni prestar servicios remu-
nerados a empresas, agencias o particulares en asuntos' rela-
cionados con el Instituto o ev operaciones de seguro que se
efectien en concurrencia con e mismo.

Esta enumeracion no tiene caracter exhaustivo, por lo que
el personal estd obligado a declarar a la Delegacién General
las actividades que ejerzan fuera de la Institucién Sanitaria.
La Delegacion General del Instituto Nacional de Prevision,
a la vista de tales declaraciones. determinara las incompati-
bilidades a que haya lugar. Contra estas resoluciones cabe
recurrir ante la Comisiéon Permanente, quien resolveria en de-
finitiva.

La Delegacion General, en todo caso, y los Directores en
las provincias de su jurisdiccién, cuidaran de prevenir y co-
rregir las incompatibilidades en que pueda incurrir el personal
de Instituciones, promoviendo :uandc asi sea procedente expe-
diente de sancién disciplinaria.

A estos efectos se calificarda comc faita grave la realizacion
de trabajos incompatibles, salvo cuando concurran. ademss,
cirecunstancias que obliguen a calificar de falta muy grave,

Con independencia de lo previsto en el apartado anterior,
la aceptacion de trabajos incompatibles supone la peticién de
la excedencia voluntaria.

Art. 48. El ejercicio por el personal de Instituciones de
actividades profesionales o privadas compatibles no serviri de
excusa al deber de residencia que le es exigible, al cumpli-
miento de la jornada de trabajo v demdas deberes que el des-
empenio de su puesto de trabajo le impone. debiendo ser cali-

! ficadas y sancionadas las correspondientes faltas conforme a

El titular de cada plaza es responsable de la tarea que |

tenga encomendada, sin que cllo excluya la colaboracién que
en todo caso debe prestar para la realizacién de la que co-
rresponda a sus compaieros.

Art. 45. El cumplimiento de 10s anteriores deberes lleva
consigo inexcusablemente :

a) La asistencia puntual y la permanencia en el puesto
de trabajo durante el horario que se fije.

b) La residencia en la localidad donde preste sus serviclos.

¢) El rendimiento normal en e trabajo, la observancia
del sigilo profesional y el cumplimiento de las é6rdenes reci-
bidas.

d) Abstenerse de actividades incompatibles con las funcio-
nes encomendadas.

lo dispuesto en el capitulo XII

Art. 49. No se podra ser titular dentro de las Instituciones
Sanitarias de mas de un puesto de trabajo, ni desempefar
simultaneamente funciones -en dichas Instituciones y el Insti-
tuto Nacional de Previsién. El personal que pase & otros gru-
pos o categorias quedara en situacién de excedencia voluntaria
en el de procedencia.

CAPITULO 1IX
Jornada, vacaciones y permisos
Art. 50. La jornada de trabajo para el personal compren-
dido en el presente Reglamento seréa de ocho horas. No obs-

tante, la jornada a realizar en trabajos nocturnos podra ser
de mayor duraciéon diaria, siempre que no sobrepase el limite
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de cuarenta y ocho horas semanales y con las limitaciones
establecidas para la legislacién general y las referentes al
descanso nocturno de la mujer.

Art. 51. Sin perjuicio de la vacacién anual, el personal
podra solicitar permiso sin sueldo por tiempo superior a quince
dias o inferior a tres meses, justificando la necesidad que lo
motive,

La concesion de estos permisos quedari supeditada en todo
caso- a las siguientes condiciones:

a) Que las necesidades del servicio lo permitan.

b) Que el solicitante no haya disfrutado de otro permiso
durante los ultimos doce meses anteriores a la fecha de pe-
ticion.

¢) Que sea improrrogable.

d) Que durante el permiso cese en el percibo de toda clase
de emolumentos, salvo en aquellos casos en que por circuns-

tancias muy especiales la Delegacién General resuelva lo con- |

trario. .
e) Que el tiempo de disfrute de dichos permisos no sea
computado a efectos de antigiiedad.

Art. 52. El Director provincial, en caso de necesidad justi-
ficada y previo informe del Administrador, con el visto bueno
del Director de la Institucién, podrd conceder permisos con
sueldo por tiempo no superior a siete dias. Los permisos de
mayor duracién habran de solicitarse del Servicio de Institu-
clones Sanitarias.

CAPITULO X
Traslados

Art. 53. Podra acordarse el traslado del personal:
12 A peticién propia.

2.0 Por necesidades del servicio; y

3.2 Por sancion disciplinaria,.

Art. 54, Las peticiones de traslado voluntario se resolverin
por orden riguroso de antigiiedad. No obstante, tendran prio-
ridad las peticiones motivadas por enfermedad del titular o
de sus familiares que convivan con €l o a sus expensas, cuan-
do se prescriba la necesidad ineluaible del traslado.

Tendra igualmente prioridad la solicitud de traslado para
reunirse con el consorte cuando éste, por razones de trabajo,
tuviese ineludible necesidad de residir en localidad distinta.

A todo movimiento de personal que afecte a un importante
namero de plazas procedera un concurso general de traslado
voluntario entre el personal de la misma categoria; contra
la resolucion del concurso geneiral de traslados podri interpo-
nerse recurso en el término de quince dias ante la Comisién
Permanente.

Las peticiones de traslado voluntario tendran vigencia has-
ta el 31 de diciembre de cada afio.

Art. 55. En los traslados de residencia por necesidades del
servicio, que seran acordadas por el Delegado general, se hara
necesariamente la eleccion entie ei 10 por 100 del personal
méas moderno de cada categoria y atendiendo a su antigiiedad,
estado y circunstancias familiares v profesionales o el personal
en situacion de excedencia forzosa.

Contra el acuerdo podra formularse recurso ante la Comi- |

sion Permanente, cuya resolucion seria inapelable.

Art. 56. El personal trasladado por las causas primera y
tercera del articulo 53 no podra solicitar cambio de residencia
durante dos anos.

Art. 57. La indemnizacion por traslado unicamente se au-
torizard en los casos en que sea por necesidades del servicio.
La indemnizacion consistira en el abono del importe del bi-
llete, tanto para el titular como para las personas de su
familia que vivan a sus expensas, en la clase que corresponda
a su categoria y en el abono de los gastos de transporte de
mobiliario, ropas y enseres de su hogar, de acuerdo con las
normas que se establezcan al efecto.

Asimismo percibiran indemnizacién equivalente a diez dias
de dietas, los solteros, y de quince dias, los casados. La in-
demnizacion de quince dias sera percibida por el personal
soltero cuando acredite cumplidamente que estan a su costa
las personas que integran su familia.

CAPITULO XI
Situaciones

Art. 58. Las situaciones en que puede hallarse el personal
de Instituciones Sanitarias de la Seguridad Social son las
siguientes :

a) Serviclo activo.
b) Excedencia.

Art. 59. Se hallan en situacién de servicio activo los que
ocupen puestos de trabajo determinados en las plantillas de
las Instituciones Sanitarias.

El personal en servicio activo tiene todos los derechos, de~
peres y responsabilidades inherentes al puesto de frabsjo en
que se encuentre destinado.

Art, 60. La situacién de excedencia podra ser voluntaria,
forzosa y especial,

La excedencia voluntaria es la que se declara a peticién del
interesado por un tiempo maximo de cinco anos. Los requisi-
tos de su concesién serin los siguientes:

a) Que el solicitante se encuentre en situacién de servicio
activo y tenga cumplido, en tal situaciéon, un tiempo minimo
de un ano, inmediatamente anterior a la fecha en que haya
de producir efectos, en su caso, la peticién.

b) Que sea compatible con las necesidades del servicio.

¢) Que no esté sujeto a expediente disciplinario o cum-

pliendo sancién anteriormente impuesta ni tenga pendiente el
reembolso de anticipo.
» d) Lo dispuesto en los parrafos precedentes no sera de apli-
cacion a la excedencia solicitada por la mujer por razén de
matrimonio ni a la del personal que profese en Religitn con
obligacién de votos.

Durante el tiempo en que el persona] permanezca en exce-

| dencia voluntaria quedan en suspenso todos sus derechos y obli-

gaciones y consecuentemente, no peroibira remuneracién algu-
na por ningin concepto ni le sera de abono el tiempo de
excedencia para su antigiiedad.

Simultaneamente, con la concesion de la excedencia volun-
taria, se declarara vacante el puesto de trabajo ocupado por el
excedente.

Art. 61. Cumplido un afio en situacion de excedencia vo-
luntaria, el excedente podra solicitar su reincorporacién al ser-
vicio activo en el grupo de procedencia.

Este plazo no sera de aplicacidén a la mujer excedente por
matrimonio que solicite el reingreso a causa del fallecimiento,
invalidez o abandono del esposo.

La provision de vacantes por la incorporacion de exceden-
tes se llevara a efecto por riguroso orden cronolégico de las
solicitudes de reingreso.

El excedente tendra derecho preferente a reingresar ocu-
pando puesto de trabajo de su grupo declarados vacanies con
posterioridad a la fecha de solicitud del reingreso.

Una vez destinados deberan tomar posesién de su puesto en
el plazo de treinta dias, a partir de la fecha en que les fué
comunicado el reingreso.

Art. 62. La excedencia forzosa se produciri por reforma de
plantilla o supresién del puesto de trabajo que ocupe el inte-
resado cuando ello signifique el cese obligado en servicio activo.

Los excedentes forzosos tendran derecho a percibir su suel-
do personal y el complemento familiar, el abono de tiempo en
la situacion a efectos pasivos y de premios de constancia.

Art, 63. Se considerara en situacion de excedencia especial
el personal que preste servicio militar obligatorio, con los de-
rechos establecidos en el articulo 34.

CAPITULO XII
Recompensas y sanciones

Art. 64. El personal que presta sus servicios en las Institu-
ciones Sanitarias de la Seguridad Social podria ser objeto de
recompensas para premiar el tiempo de servicio, la actuacion
meriforia y los servicios extraordinarios.

Estas recompensas consistiran en:

a) Menciones honorificas;

b) Premios en metdlico;

¢) Medalla de la Prevision.

La concesion de las dos primeras recompensas cOrrespon-
dera a la Delegacion General, & propuesta de la Subdelega-
cién General de Servicios Sanitarios, previa formacitn de ex-.
pediente.

La concesion de la Medalla de la Prevision correspondera
al Consejo del Instituto Nacional de Previsién, a propuesta de
la Delegacion General.

Estas recompensas constarin en el expediente personal de
los interesados y se tendran en cuenta para todo lo que pueda
favorecerles,
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Art, 65. Las faltas podran ser calificadas como leves, gra-
ves y muy graves.
1. Son [faltas leves:

a) Las faltas de puntualidad.

b) El incumplimiento de los deberes especificos, sin perjui-
cio sensible para el servicio.

¢) La desatenciéon con los superiores, compaheros, subordi-
nados y publico

d) En general, aquellas otras que, sin afectar a la eficacia
del servicio, su comisién implique descuido excusable en el tra-
bajo o alteracidon de formas sociales de normal observancia.

2. Son faltas graves.

a) La reincidencia o reiteracion de faltas leves. En las fal-
tas de puntualidad, 1a reincidencia se apreciara cuando exce-
dan de seis en un trimestre,

b) Las faltas de puntualidad que excedan de cinco duran-
te un mes.

¢) La ftalta njustificada de asistencia o permanencia en
el puesto de trabajo, asi como la tolerancia o amparo en 'a
comisiéon de las mismas.

d) El incumplimiento de los deberes especificos, con perjul-
cio sensible para el servicio.

e) Las faltas de respeto con los superiores, compafieros,
subordinados y publico,

f) E! incumplimiento de las normas establecidas o de las
ordenes recibidas.

g) El quebranto del sigilo profesional,

h) La realizaciéon de trabajos considerados como incompa-
tibles con su puesto laboral.

i) Los actos y gestiones que estén en pugna con los intere-
ses del Instituto, asi como las reclamaciones infundadas que
revelen un grado manifiesto de temeridad.

i) Los altercados en los Centros de la Seguridad Social.

k) La aceptacion de cualquier compensacion econdmica de
las personas protegidas por la Seguridad Social.

1) Y, en general los que revelen un grado de negligencia o
de ignorancia inexcusable o causen perjuicio para los servi-
cios, y aquellos otros que atenten a la propia dignidad de su
autor,

3. Son faltas muy -graves:

a) La reincidencia o reiteracion de las faltas graves.

b) La disminucion continuada y voluntaria en el rendimien-
to laboral.

¢) El abandono de destino.

d) La insubordinacion individual o colectiva,

e) La falta de probidad o moralidad y cualquier conducta
constitutiva de delito doloso.

f) El desmerecimiento notorio en el concepto publico.

Art. 68. Por razén de faltas a que se refieren los articulos
anteriores podran imponerse las sigulentes sanciones:

a) Apercibimiento escrito.

b) Pérdida de uno a cuatro cdias de remuneracion.

¢) Pérdida de cinco a veinte dias de remuneracion.

d) Suspension de empleo y sueldo de un mes a un afio.

e) Traslado de residencia.

f) Separacién definitiva del servicio.

Art. 67. Las sanciones a) y b) s6lo se aplicaran a las faltas
leves y sin necesidad de previa instruccién de expediente.
Podran ser impuestas por el Delegado general, en todo caso,
y por los Directores provinciales en la esfera de su jurisdiccion.
El acuerdo por el que se imponga la sancién debe ser funda-
do y contendra una sucinta relaciéon de los hechos, cita del
precepto reglamentario en que se estimen incluidos y expresién
de la sancion impuesta. Se notificard al interesado, entregan-
dole copia literal, y se remitir4 otra copia al Servicio de Per-
sonal para constancia en el mismo.

Las sanciones de los apartados ¢), d) y e) se aplicaran a
las fallas graves y muy graves, atendidas las circunstancias del
caso.

La sancion del apartado f) sdlo se aplicara a las faltas
muy graves.

Art, 68. Corresponde la peticion de instrucelon de los ex-
pedientes disciplinarios de las faltas graves y muy graves a
los Directores de las Instituciones respecto del personal a sus
ordenes. Con la peticion se acompaflard una informacién pre-
via sobre los motivos que la determinan y el precepto o pre-
ceptos reglamentarios en que se funda. Como medida previa,
podra ordenarse por e! Delegado general y los Directores en

su provincia respectiva la suspension provisional de funciones
y sueldo.

También podra iniciarse la instruccion de expediente dis-
ciplinario por denuncia o de oficio.

La orden de instruccion de expediente disciplinario corres-
ponde al Delegado general y, en su caso, a los Directores pro-
vinciales, que solicitaran de la Delegacion General designacion
de un Instructor.

Art. 69. Contra los acuerdos de sancion por faltas leves, po-
dra recwrrir el interesado ante la Direccion Provincial, o, en
su caso, ante la Delegacién General, en el plazo de quince
dias, a contar desde la notificacion del acuerdo.

Contra los acuerdos de sancion por faltas graves y muy
graves, podra recurrir el interesado ante el Consejo de Admi-
nistraciéon, dentro del mismo plazo establecido en el parrafo
anterior.

Art. 70, El Instructor practicara las diligencias que estime
pertinentes ¥ una vez terminadas formulara pliego de cargos
‘al interesado, poniéndole de manifiesto, al mismo tiempo, €] ex-
pediente, para que, en el término improrrogable de ocho dias,
exponga sus alegaciones y proponga la prueba que interesa en
su descargo.

Terminado dicho plazo, o recibido el escrito de descargo, se
practicaran las pruebas que se consideren pertinentes y se for-
mularg el enjuiciamiento y la propuesta que procedan.

El expediente se tramitara en el plazo maximo de dos me-
ses, salvo que circunstancias justificadas impidiesen concluirlo.
En tal caso el Instructor solicitard de la Delegacion General
la ampliacion de plazo. .

Art. 71. Los expedientes disciplinarios y los recursos de
ellos derivados seran dictaminados por la Asesoria Juridica.

Las sanciones por faltas calificadas de graves y muy graves
seran impuestas por la Comision Permanente.

Art, 72. Los recursos establecidos en el articulo 69 deberan
ser resueltos en el plazo de cuatro meses a partir de su inter-
posicién y sus resoluclones tendran caracter definitivo, sin per-
juicio de la accidn gue proceda ante la jurisdiccion competente.

Art. 73. Las faltas leves prescribiran al mes; las graves, a
los dos anos, y las muy graves, a los cinco afios de su comisién.

Se exceptian de estas normas ios hechos sancionables dis-
ciplinarios que constituyen delito, ¢uya prescripcién se produ-
cira en los mismos plazos establecidos para la de aquéllos por
el Cédigo Penal.

Art. 74. Las sanciones disoiplinarias que se impongan se
anotaran en el expediente del interesado con indicacion de las
faltas que las motivaron.

Transcurridos cinco afos desde el cumplimiento de la san-
cién, cuando se trate de faltas graves o muy graves no sancio-
nadas con la separacién del servicio, podra acordarse la can-
celacién de aquellas anotaciones a instancia del interesado que
acredite buena conducta desde que se le impuso la sancién. La
anotacién de apercibimiento y la de pérdida de uno a cuatro
dias de remuneracién se cancelari a peticion del interesado a
los seis meses de su fecha.

La cancelacién no impedira la apreciacién de reincidencia
si el funcionario vuelve a incurrir en falta. En este caso, los
plazos de cancelacién de las nuevas anotaciones seran de dura-
cion doble que la de los sefialados en el parrafo anterior.

Art. 75. El tiempo de suspension preventiva de empleo y
sueldo no podra exceder de seis meses, salvo en caso de para-
lizacion del procedimiento imputable al interesado. La concu-
rrencia de esta circunstancia determinari la pérdida de toda re-
tribucién hasta que el expediente sea resuelto.

Cuando la sancién impuesta sea de grado inferior al de la
suspension, el tiempo de suspension preventiva se computara
como de servicio activo, debiendo acordarse la inmediata re-
incorporacion del interesado al servicio, con reconocimiento de
todos los derechos econdmicos y demas que procedan desde la
fecha de efectos de la suspension.

Terminada la suspensién por cumplimiento de la sancién,
si ésta no es la de traslado de residencia, el interesado se re-
incorporara en un plazo maximo de diez dias, pasando a ocu-
par cualquiera de las vacantes que existan en su grupo. Si no
se reincorporase en el plazo previsto, se le tendri por renun-
ciado con cardcter definitivo,



