MOP Direccién General de Carreteras
; .y Caminos Vecinales -

ORDEY CILCULAR NQ 139-62 G.B1. 27 de Hoviembre de 1962

ASUNT(C: PERSONAL COLLLOZADOR

1. 02J=5310

Lz Orden Circular n? 135-62 contiene las instrucciones -
relativas al personal colaborador ce los Servicios dependien-

tes de esta Direccidn General.

El objeto de la presente Orden Circular es complétar Vs

en algdn punto, modificar las anteriores instrucciones.

2., MODIFICACIONLS A LA OrLBl CIRCULAR W2 135-62

En los Servicios Centrales de esta Direccidn, todas las
cuestiones relativas al personal colaborador quedan encomenda
das al Gabincte de Estudios, en lugar de la Subdireccidén Gene
ral. Por tantc, toda la documentacién habrd de dirigirse al -

citado Gabinete de Estudios.

Siempre que see posible, las propuestas-de nombramiento
del perscnal colaborador se remitirdn al mismo tiempo que el
presupuesto correspondiente., Se insiste en la prohibicidn ter
minante de tomar ningdn personal colaborador sin estar firma-
da le O.i. de nombramiento. Como previamente ha de fiscalizar
se y eprobarse el presupuesto, éste deberd formularse con la

debida antelacidn.

FPor lo demfs, se mantiene en vigor todo lo dispuesto en
la Orden Circular n? 135-62, completado con lo yue figura a -

continuacidn.

3. NORMAS CoPLEMENTARIAS A La UaDE] CINCULAR N¢ 135-62

3.1. Antes del dfa 15 de Dicienbre, todos los Servieios  depen-
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dientes de esta Direccidn remitirdn original y dos copias de
los presupuestos de personal cclaborador gue deba ser nombra
do con fecha 1¢ de Enero del afio préximo, siguiendo estricta

mente las instrucciones de la Orden Circular n? 135-62,

En dichos presupuestos deberd también incluirse el per-
sonal colaborador gue hays prestado servicio durante el afio
actual y haye de eontinuar en el afio préximo, ye que todas -
las propuestas y presupuestos aprobados hasta la fecha, tie-

nen vigencia solamente hasta 31 de Diciembre de 1962,

3.2, Se redactard un presupuesto de péréonal colaborador para -
cada uno de los siguientes Servicios de las Jefaturas que lo

precisen:

Servicios Generales
Servicio de Conservacidn
Servicio de Proyectos

Oficina Regional de Proyectos (donde exista)

Servicio de Construceidn

Los Servicios Centrales redactardn un presupuesto por -
cada Divisidén, Seceidn o Gabinete.

No se tramitardn los presupuestos gue engloben personal

perteneciente a mds de uno de los citados Servicios.

3.3, Las propuestas de nombramiento de colaboradores se envia-
rdn por triplicado, tanto si el personal hs prestado su colg
boracidn durante el afo actual como si es de nuevo ingreso .
En este dltimo caso se acompafiardn, ademds, sus "curriculum

vitse" y, en lo posible, los certificados que los avalen.

3.4. En el transcurso del afio préximo, los Servicios dependien-
tes de esta Direccidén podrdn remitir presupuestos complemen-
tarios del personal colaborador que, no habiéndose incluido
en los presupuestos anteriores, sea necesario admitir como -
consecuencie de las incidencias o imprevisiones que puedan -

BErgir.

3.5, Para evitar cue los presupuestos correspondan & QoS ejerci

cios econdmicos distintos, tocos los gue se remitan se refe-



rirdn al perfodc que vaya a durar l= cclaboracién y, como mé-
ximo, abarcardn hasta el 31 de Diciembre del afio para el que

se efectue la propuestza.

3.6, Las néminas acreditatives ce los libramientos "en firme" o
"a justificar", = las gue se refiere el Apartado 7 de la Or-
den Circular n? 135-62, se formulardn por cuadruplicado. Un -
ejemplar se enviar{ al Gabinete de Estulios de est2 Direceidn

y, los otros tres, junto con los correspondientes impresos de

mecanizacidn, a la Seccidén de Contebilidad del iinisterio.

3.7. A fin de gue esta Direccidn General pueda llevar un control
exacto de la actuacidn y eficiencia del personal colaborador,
los Serviecios remitirdn anualmnente, antes del 15 de Diciem—
bre, el "Parte de Actuacién", por duplicado, con arreglo al -
modelo e instruceidn que se adjuntan, de cada uno de los indi
viduos que hayan trabajado o vayan a continuar trabajando co-

mo personal colaborador.

3.8. Al mismo tiempo que los "Partes de actuacidén" se remitird ,
por duplicade, relacién, con arreglo al modelo e instruceidn
que se adjuntan, del personal colaborador que haya actuado du
rante el 2fio en cada uno de los Servicios gue se expresan en

el apartade 3.2, de esta Orden Circular.

Dios guarde & V.I. muciocs afios

Ilmos. Sres. Inspectores Generales.
Sres. Ingenieros Jefes de Ubras Fiblicas.

Sres. Ingenieros.



IHNSTRUCCIOHLS Fand CUMELI.ELITAR WL

"PARTE DL ACTUACION™

GENLILALAS

Se remitiré un parte de actuacidn cumplimentado, siempre
que se produzea un cese de personal en cualquier Servigio o -

exista eadicidad de un nombraniento y, como minimo, &l finel

de cada aiio,

El eitadc parte no solamente debe permitir a la Direc-
eidén General ce Carreteras formar eriterio sobre su personal
eolaborador sino también servir a éste de estimulo y guia. Pa
ra ellec, se entregard a cada interesado una copia del parte -~

eorrespondiente,

Tento las calificaciones parciales como las definitives
serdn efectuedas tor los dos superiores més inmediatos, en el
orden jerdrquico, del colaborador de que se trate. For lo me~

nos, el ce més categeria de éstos, habr{ de ser funoionario,

ENCASEZAMIANTO

Filiacidn

Se indicarén los apellidoes y nombre del individuo & que

se refiere el parte, Hjemplo: GI..IEZ EC-EVARRIA, Antonio.

Funeidn

Se consigneré su funcidn, precisamente con la cenomina-

cién complete que figura en la C.C. 135-62.

Titulo

Se sefialarf el titulo o titulos oficiales gue posea el -~
individuo de referencia, sin incluir los gque no tengan dicho

eardcter oficial,



Servicio

Se indicard el nombre de éste con arreglo a la clasifica
¢ién gue figure en el apartado 3.2. de la Orden Circular ad-
junta.

PARTE DE ACTUACION

Los conceptos 1 al 16 podrédn ser aplicados a todo el pezx
sonel, y los 17 al 22 se aplicardn dnicamente, si procede, a
los Técnicos Superiores y iecios, como complemento de los ci-
tados 1 al 16.

Los conceptos que no correspondan o gue no puedan apli-
carse al individuo a que se refiere el parte, se dejardn en -
blanco. Los restantes, se marcardn con une X, en una sola de

las cuatro columnas S, B, R y M. Se entender{ como:

SOBRESALIENTE = X en la columna S
BIEN = X en la columna B
REGULAR = X en la columna R
AL = X en la columna M

CALIFICACION FINAL

Los conceptos dejados en blancc no intervendrdn en la ca
lificacién final, Para obtener esta calificacidn final se ob-

servardn las siguientes normass
&) Obtendrdn la calificacién final de SOBLLSALIGNTZ:

- Aquéllos cuyas calificaciones parciales sean en su tote-—
lidad de SOEBHESALIENTE,

- Los que teniendo mds del 75 % de sus calificaciones par-
ciales de SOBILESALIENTE, tengan las restantes de BIEN,
b) Obtendrdn la calificzeidn final de SATISFACTORIO:

~ Aquéllos cuyas calificaciones parciales sean en su tota-
lidad de BIEN o mejor.

- Los gue teniendo mds del 75 % de sus calificaciones par-

ciales de BIEN o mejor, hayan ebtenido alguna de REGULAR.



¢) Obtendrdn la calificacidn final de AXOBADOC:

- Aguéllos cuyas calificaciones parciales sean en su tota-
licad de REGULAR o mejor.

- Los gue teniendo mds del 75 % de sus calificaciones par-
ciales de REGULAR o mejor, hayan obtenido alguna de MAL.
d) Obtendrén la calificaeidn final de N0 SATISFACTCORIO:

- Aquéllos que obtengan menos del 75 % de sus calificacio-
nes parciales de REGULAR o mejor.



FILIACION = . . FROVINCIA

FUNCION ¢ SERVICIC
TITULO :
PARTE LE ACTUACION S B R

. Eficiencia ........ :
. Leboriosidad .

------------ L T R T

Sssssvssssessnensnratnsannray prsvsnsa ssrsesnns

1

2
3. Calidad cel trmbaao ST S R R
| 4. Confianza que se puede depositar ................
{ 5. Cooperacidén con el resto cel personal
6. Puntualidad
1 7« Iniciativa personal
| 8, Capacidad de improvisacidén de decisiones..
9. Apariencie personal ........
105 Conduets ..o T ot ——
1l1. lantenimienio de nerramlenta Yy equipo ......
12, Organizacidn del trabajo ....ccovcvreemeeeniirrenns
13, Presentacidn el tXabAjO ...cccovcvivreeererervemerverees
14. Interés en la realizacidén de un trabejo -
dentro del plazo asignado ..........

spesss
L R e A T A P A

LR N N R R I

R T R T

Ssssspssnsagnsssnars

5. Zepidez en la comprensidn de instrucciones
16. Trato soecisal .....

Parte de Actuacidn adicional para
Técnicos Superiores v iedios

17. Aptitué para dirigir, revisar y comprobar
el trabajo de los subordinados ................
18. Aptitud cara obtener produccidn de los -
BEDORAINBU0R ...cunnninsmamesnssisr s sasitrmis
19. Honradez e imparcialidad al tomer decisig
nes relacionadas con sus subordinados ......
20. Lptitud pare mantener buena moral entre -
Bl BRborcanadng ....oeusmeyisameesi S B S
2l. Eabilicdad pars establecer plazos de traba

DY oo cossevs s R g S SRR TR R SR B RS AR SEaRw
{ 22, Interés en enseflar e instruir & sus subor
HBLHGEAB 1ovrsecorermoronvesenpoinn AT SRR R

CALIFICACICH FINAL :

CALIFICADC POR :
D CARGO
i 4 CAEGO :

FuCiis % ENTREGA AL INTERESADC DE UHA CUPIA DEL PRESENTE FLARTE:

de de 19é
BL IHGENIZES JorFs .



INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAL La FICHA DE
"RELACICI DE PERSOHAL"

GENERALES

Se redactard una fiche por cade Servicio que cuente con
personal coclaboracor. Los Servicios serim los que se indican
en el pérrafo 3.2, de la Orden Circular adjunta, En cada fi-
cha solamente figurard el personal colaboradcr adscrito & un
solo Servicio, que serf precisanente el que figure en la par-

te superior de la ficha.

APELLIDOS Y NQiBLE

En esta columna se resefiard todo el personal que esté o
haya estado adscrito en algdn momento durante el afio al Servi
cio que figura en el encabezamiento. Se escribirégn primeramen
te los dos apellidos y 2 continuacidn el nombre. Por ejemplo:
GIMENEZ ECZEVARRIA, Antonio.

FUNCION

Se designard 1z funcidn éel personal gue figurs en la co
lumna anterior utilizandc precisemente las denominaciones in-
dicadas en 1la 0.C. 135-62, Asi serd correcto: TECIIICO SUFERIOR
DE LABORATORIC e incorrecto TECHICG MEDIO, sin especificar -

mas.

FuCHAS TE THGRESO ¥ CESE

mstas Techas se refieren al ingreso y cese del personal
colaborador dentro del Servicic a que corresponde la ficha, -
i un individuo ha sido trasladadc de un Servicio = otro, aun
dentro de la misma Jefatura, en la ficha correspondiente al -
primero se indicardn las fechas de ingreso y cese, y en la -~

del segundo, la del nuevo ingreso.



PROVIECIA
SERVICIO
nuLACICOH DE FPERSONAL CCLARULALDOR
Fechas de
APELLIDCS ¥ HOMERER FUNCIOW

Ingreso Cese




