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MINISTERIO
PARA LAS ADMINISTRACIONES

PUBLICAS

141 35 ORDEN de 27 de mayo de 1993 por la que se convoca
concurso de méritos poro la provisión de puestos de
trabajo vacantes en el Ministerio pora las Adminis
traciones Públicas.

Vacantes puestos <;le trabajo en el Departamento dotados pre
supuestariamente. cuya provisión se estima conveniente en aten
ción a las necesidades del mismo. este Ministerio para las Admi
nistraciones Públicas. de acuerdo con lo dispuesto en el artícu
lo 20 de la Ley 30/1984. de 2 de agosto, modificada por el artícu
lo 1 de la Ley 23/1988, de 28 de julio, y articulo 10.1 del Regla
mento General de Provisión de Puestos de Trabajo y Promoción
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administración del
Estado. aprobado por el Real Decreto 28/1990, de 15 de enero,
previa aprobación de la Secretaria de Estado para la Adminis
tración Pública a que se refiere el artículo 9 del citado Reglamento,
ha dispuesto convocar concurso para cubrir los puestos vacantes
que se relacionan en los anexos A y B de esta Orden, con arreglo
a las siguientes bases:

Primera.-Podrán participar en el presente concurso los fun
cionarios de carrera de la Administración del Estado y, en su caso,
rle las co~spondientesAdministraciones Públicas, que pertenez
can a Cuerpos o Escalas clasificados en los grupos según el artícu
lo 25 de la Ley 30/1984. de 2 de agosto, que reúnan los requisitos
establecidos en las correspondientes relaciones de puestos de tra
bajo del Ministerio para las Administraciones Públicas, y que figu
ran en el anexo A de esta Orden.

En el presente concurso se adjudicarán las posibles resultas
del mismo, que se relacionan en el anexo B de esta Orden, en
las mismOls condiciones para los solicitantes que las expuestas
en el punto anterior.

Segunda.-l. Podrán participar en esta convocatoria los fun
cionarios comprendidos en la base primera cualquiera que sea
su situación administrativa, excepto los suspensos en finne mien
tras dure el periodo de suspensión.

Los funcionarios en excedencia voluntaria por interés particular
[artículo 29.3. e), de la Ley 30/19841, y los que se encuentren
en situación de servicio en las Comunidades Autónomas sólo
podrán participar si llevan más de dos años en dicha situación
el día de la terminación del plazo de presentación de instancias.

2. Los funcionarios con destino definitivo deberán permane
cer en cada puesto de trabajo de destino definitivo un mínimo
de dos años para poder participar en el concurso, salvo que:

a) Concursen únicamente para cubrir vacantes en el ámbito
de la Secretaria de Estado. o, en su defecto, en el Departamento
ministerial donde estén destinados.

b) Hayan sido removidos de su anterior destino obtenido por
libre designación o concurso antes de haber transcurrido dos años
desde la correspondiente toma de posesión.
, e) Procedan de un puesto de trabajo suprimido.

d) Los funcionarios en situación de excedencia para el cuidado
de hijos durante el primer año del periodo de excedencia. sólo
podrán participar si en la fecha de finalización del plazo de pre
sentación de instancias han transcurrido dos años desde la toma
de posesión del último destino obtenido, salvo que participen para
cubrir vacantes en el ámbito de la Secretaria de Estado, o. en
su defecto, del Departamento en el que tengan reservado el puesto
de trabajo.

3. Los funcionarios en servicio activo con destino provisional
en este Departamento. salvo los que se hallen en comisión de
servicios. estarán obligados a participar en el presente concurso,
solicitando como mínimo todas las vacantes a las que puedan
acceder por reunir los requisitos establecidos en esta convocatoria,
excepto los funcionarios que hayan reingresado al servicio activo

mediante adscripción provisional, que sólo tendrán la obligación
de participar solic'itando el puesto que ocupan provisionalmente.

4. Los funcionarios sin destino definitivo a que se refiere el
punto anterior que no obtengan vacante podrán ser adscritos a
los que resulten dentro de la localidad después de atender las
solicitudes del resto de los concursantes.

Tercera.-l. La valoración de los méritos para la adjudicación
de plazas se efectuará de acuerdo con el siguiente baremo:

a) Méritos específicos adecuados ct-ms características del pues
to.-Se valorarán los méritos específicos que para cada puesto
se señalan en los anexos A y B de la convocatoria de acuerdo
con la puntuación que en él se señala. hasta un máximo de diez
puntos.

b) Valoración del grado personal consolidado.-EI grado per
sonal consolidado se valorará en sentido positivo en función de
su posición en el intervalo correspondiente y en relación con el
nivel de los puestos de trabajo ofrecidos hasta un máximo de
tres puntos de la siguiente forma:

Por grado personal superior en dos niveles (o más) al puesto
que se concursa: Tres puntos.

Por un grado personal superior en un nivel al puesto que se
concursa: 2,75 puntos.

Por un grado personal de igual nivel al puesto que se concursa:
2,50 puntos.

Por un grado personal inferior en un nivel al puesto Que se
concursa: 2,25 puntos.

Por un grado personal inferior en dos niveles al puesto que
se concursa: Dos puntos.

Por un grado personal inferior en tres (o más) niveles al nivel
del puesto que se concursa: Un punto.

El funcionario que participe desde Departamentos ajenos al
convocante y que consídere tener un grado personal consolidado,
o que pueda ser consolidado durante el período de presentación
de instancias, deberá recabar del órgano o unidad a Que se refiere
la base cuarta que dicha circunstancia quede expresamente refle
jada en el anexo 1 (certificado de méritos).

En este apartado se valorará, en su caso, el grado ,reconocido
en la Administración de las Comunidades Autónomas, cuando se
halle dentro del intervalo de niveles establecido en el artículo 26
del Reglamento General de Provisión de Puestos de Trabajo y
Promoción Profesional para el grupo de 'titulación a que pertenezca
el funcionario.

En el supuesto de que el grado reconocido en una Comunidad
Autónoma' exceda del máximo establecido en la Administración
del Estado, de acuerdo con el artículo 26 del Reglamento men
cionado en el párrafo anterior para el grupo de titulación a que
pertenezca el funcionario, deberá valOl'ársele el grado máximo
correspondiente al intervalo de niveles asignado a su grupo de
titulación en la Administración del Estado.

c) Valoración del trabajo desarrollado: Se adjudicarán hasta
un máximo de seis puntos en función del grado de similitud o
semejanza, entre el contenido técnico y'especiali2ación de los pues
tos ocupados por los candidatos y el convocado.

Los aspirantes cumplimentarán al respecto la solicitud (anexo
2) de fonna que permita a la Comisión de Valoración el cómputo
de este apartado para lo cual deberán justificar mediante los per
tinente documentos los datos expresados en la solicitud. La Sub
dirección General de Personal del Ministerio para las Adminis
traciones Públicas o, en su caso, la Comisión de Valoración en
cualquier momento podrán co~trastar estos datos con los,exis
tentes en el Registro Central de Personal y solicitar las oportunas
aclaraciones o comprobantes al concursante y consecuentemente
modificar la puntuación otorgada. Las discrepancias o dudas que
puedan seguir planteadas serán resueltas definitivamente·según
los datos aportados por el Registro Central de Personal.

d) Cursos de Formación .y Perfeccionamiento.-Unicamente
se valor;arán aquellos cursos de formación y perfeccionamiento
expresamente incluidos en la convocatoria, que deberán tener rela
ción directa con las actividades a desarrollar en el puesto de trabajo
(anexos A y B), hasta un máximo de tres puntos, aplicados de
la siguiente forma:

Por la participación o superación como alumnos en cursos de
formación y perfeccionamiento: 0,50 puntos por cada uno.
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Por la impartición de cursos de formación y perfeccionamiento:
0,75 puntos por cada uno.

Aquellos funcionarios que aleguen imparttcl6n de cursos en
su solicitud deberán aportar los pertinentes justificantes.

e) Antigüedad.-Se valorará a razón de 0,10 puntos por año
de selVicio hasta un máximo de tres puntos computándose a estos
efectos los reconocidos que se hubieran prestado con anterioridad
a la adquisición de la condición de funcionario.

La adjudicación de destino exigirá, como mínimo, que el aspi
rante alcance la puntuación de diez puntos.

No podrán obtener el puesto de trabajo para cuyo desempeño
se exijan méritos especificos adecuados a las caracteristicas del
puesto de trabajo, aquellas solicitudes que en la valoración de
tales méritos no alcancen una puntuación mínima equivalente al
50 por 100 del total de estos méritos.

Cuarta.-l. Los requisitos, méritos y cualesquiera otros datos
deberán estar referidos a la fecha de terminación del plazo de
presentación de instancias.

2. El anexo 1 (certificado de méritos) recogerá aquellos méri
tos, requisitos y datos imptescindibles que en él se señalan y deberá
ser expedido por:

a) La Subdirección General competente en materia de per
sonal de los Departamentos ministeriales o la Secretaría General
o similar de Organismos autónomos, si se trata de funcionarios
destinados en Servicios Centrales.

b) Cuando se trate de funcionarios destinados en los servicios
periféricos de ámbito regional o provincial será expedido por las
Secretarias Generales de las Delegaciones de Gobierno o de los
Gobiernos Civiles, en los términos que determina el artículo 11
de Real Decreto 2169/1984, de 28 de noviembre.

c) Las certificaciones de los funcionarios destinados en el
Ministerio de Defensa serán expedidas en todo caso por la Sub~

dirección General de Personal Civil del Departamento.
d) Respecto del personal destinado en Comunidades Autó

nomas dicha certificación deberá ser expedida por la Dirección
General de la Función Pública de la Comunidad u Organismo simi
lar, o bien por la Consejería o Departamento correspondiente,
en el caso de funcionarios de Cuerpos o Escalas de carácter
departamental.

e) En el supuesto de funcionarios de las Corporaciones Loca
les, por el Secretario correspondiente.

f) En el caso de excedentes voluntarios y excedentes por el
cuidado de hijos (una vez transcurrido el primer año), 105 cer~

tificados serán expedidos por la Unidad de Personal del Depar
tamento a que figura adscrito su Cuerpo o Escala o por la Dirección
General de la Función Pública si pertenece a las Escalas a extinguir
de AISS o a los Cuerpos dependientes de la Secretaria de Estado
para la Administración Pública. En el caso de las restantes Escalas,
asimismo, dependientes de la citada Secretaría de Estado, tales
certificaciones serán expedidas por la Unidad de Personal del
Ministerio u Organismo donde tuvieran su último destino defi
nitivo.

3. Los concursantes que procedan de la situación de suspen
so, acompañarán a su solicitud documentación acreditativa de
la terminación de su período de suspensión.

4. Los excedentes voluntarios por interés partícular acom
pañarán a su solicitud declaración de no haber sido separados
del servicio de cualquiera de las Administraciones Públicas.

5. Los funcionarios con alguna discapacidad podrán instar
en su solicitud la adaptación del puesto o puestos de trabajo soli·
citados que no supongan una modificación exorbitante en el con
texto de la organización. La Comisión de Valoración podrá recabar
del interesado en entrevista personal, la información que estime
necesaria en orden a la adaptación deducida, asi como el dictamen
de los órganos técnicos de la Administración laboral, sanitaria
o de los competentes del Ministerio de Asuntos Sociales, respecto
de la procedencia de la adaptación y de la compatibilidad con
el desempeño de las tareas y funciones del puesto en concreto.
Previamente el Presidente de la Comisión de Valoración comu~

nicará a los Centros directivos, de los cuales dependen los puestos
solicitados, la posibilidad de la adaptación. Los Centros Directivos,
a través de sus representantes en la Comisión de Valoración, tras
ladarán a la Comisión de Valoración informe al respecto.

6. De dan€". el supuesto contemplado en el punto anterior.
la resolución del concurso en los puestos afectados directa o indi~

rectamente, se producirá una vez recibidos, analizados y evaluados
por la Comisión de Valoración los informes pertinentes.

Quinta.-En el supuesto de estar interesados en las vacantes
de una misma localidad que se anuncian en este concurso dos
funcionarios (así como en el concurso específico que pueda publi.
carse simultáneamente), aunque pertenezcan a distintos Cuerpos
o Escalas, podrán condicionar su petición por razones de con
vivencia familiar, al hecho de que ambos obtengan destino en
este concurso y en la misma localidad, entendiéndose en caso
contrario anuladas las peticiones formuladas por ambos. Los con
cursantes que se acojan a esta petición condicional deberán acom
pañar a su instancia una fotocopia de la petición del otro.

Sexta.-Las solicitudes para tomar parte en este concurso se
digirirán a la Subsecretaría del Ministerio para las Administra
ciones Públicas (Dirección General de Servicios) y ~e ajustarán
a los modelos publicados como anexos en esta orden y se pre
sentarán en el plazo de quince días hábiles, a contar del siguiente
al de la publicación de la presente convocatoria en el teBoletín
Oficial del Estado», en el Registro General del Ministerio para las
Administraciones Públicas (calle Alcalá Galiana, 8. distrito postal
28071 Madrid), o en los Registros a que se refiere el artículo
38.4 de la Ley de Régimen Jurídico de las Administraciones Públi
cas y del Procedimiento Administrativo Común.

Los anexos a presentar son los siguientes:

Anexo 1: Certificado de méritos.
Anexo 2: Solicitud de participación.
Anexo 3: Méritos alegados por el candidato en relación con el

puesto o puestos solicitados.
Anexo 4: Descripción sumaria de la trayectoria profesional

general del candidato.
La cumplimentación de estos anexos seguirá rigurosamente

las instrucciones que en ellos se contiene a pie de página.

Séptima.-En caso de empate en la puntuación total se acudirá,
para dirimirlo, a la otorgada en su conjunto, por los méritos espe
cíficos adecuados a las características de cada puesto.

De persistir el empate se atenderá al resto de los méritos según
el orden expresado en la presente convocatoria.

Si el empate continuara se tendrán en cuenta, en su caso,
las puntuaciones cbtenidas en los diferentes méritos especificas
adecuados al puesto según, el orden que ocupen en la descripción
de los anexos A y B.

Los puestos de trabajo incluidos en la convocatoria no podrán
declararse desiertos cuando existan concurrentes que habiéndolo
solicitado, hayan obtenidos las puntuaciones mínimas exigidas
en cada caso, excepto cuando, como consecuencia de una rees
tructuración, se hayan amortizado o hayan sufrido modificación
en sus características funcionales, orgánicas o retributivas. En este
último caso el puesto modificado será incluido en la siguiente
convocatoria.

Octava.-La Comisión de Valoración estará compuesta por:

Un funcionario de la Subsecretaría que la preside.
Dos funcionarios destinados en la Subsecretaría.
Dos Vocales en representación del Centro directivo u Orga

nismo al que pertenece la vacante.
Un funcionario de la Subdirección General de Personal (que

actuará como Secretario).
Un representante por cada una de las Organizaciones Sindicales

más representativas según lo previsto en el artículo 16 del Regla
mento General de Provisión de Puestos de Trabajo y Promoción
Profesional de los Funcionarios de la Administración del Estado
aprobado por Real Decreto 28/1990, de 15 de enero.

Todos los miembros de la Comisión deberán pertenecer a grupo
de titulación igual o superior al exigido para los pU,estos con
vocados.

La Comisión podrá solicitar de la autorización convocante la
designación de expertos en calidad de asesores, que actuarán con
voz pero sin voto.

La Comisión propondrá al candidato que haya obtenido mayor
puntuación en cada puesto.

Novena.-Destinos.-Una vez transcurrido el plazo de presen
tación de instancias, las solicitudes formuladas serán vinculantes
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para el peticionario y los destinos adjudicados serán irrenuncia
bles, salvo que antes de finalizar el plazo de toma de posesión
se hubiese obtenido otro destino pOr convocatoria pública, en
cuyo caso deberá comunicarse por escrito al órganno que se expo
ne en la base sexta.

Los destinos adjudicados se considerarán de carácter voluntario
y, en consecuencia, no generarán derecho al abono de indem
nización por concepto alguno.

Décima.-l. La presente convocatoria se resolverá por Orden
del Ministerio para las Administraciones Públicas en un plazo máxi
mo de dos meses, desde el día siguiente al de finalización de
la presentación de Instancias y se publicará en el «Boletín Oficial
del Estado», salvo que concurran las circunstancias expuestas en
la base cuarta, 6, en cuyo caso podrá procederse a la resolución
parcial de los puestos no afectados directa o indirectamente por
estas circunstancias.

2. La resolución deberá expresar necesariamente, como míni
mo, el puesto de origen de los interesados a quienes se les adju
dique destino, así como su grupo de clasificación (artículo 25 de
la Ley 30/1984) con indicación del Ministerio, Comunidad Autó
noma de procedencia, localidad, nivel de complemento de destino,
en su caso, situación administrativa de procedencia.

3. De acuerdo con el artículo 14 de la Constitución Española
y la Directiva Comunitaria de 9 de febrero de 1976, la Admi
nistración Pública lleva a cabo una política de igualdad de trato
entre hombres y mujeres por lo que se refiere al acceso al empleo,
a la formación profesional y á las condiciones de trabajo.

4. El personal que obtenga destino a través de este concurso
no podrá participar en concursos de traslados que convoquen tanto
la Administración del Estado como otras Administraciones Públi
cas hasta que hayan transcurrido dos años desde la toma de pose
sión del puesto adjudicado, salvo en los supuestos contemplados
en el articulo 20.1, f), de la Ley 30/1984, modificado por la Ley
23/1988, de 28 de julio.

5. El plazo de toma de posesión del nuevo destino obtenido
será de tres días hábiles si radica en la misma localidad, o de
un mes si radica en distinta localidad.

El plazo de toma de posesión comenzará a contar a partir del
día siguiente al del cese, que deberá efectuarse dentro de los tres
días hábiles siguientes. a la publicación de la resolución del con
curso en el ..Boletín Oficial del Estado", así como el cambio de
la situación administrativa que en cada caso corresponda. Si la
resolución comporta el reingreso al servicio activo, el plazo de
toma de posesión deberá contarse desde dicha publicación.

El cómputo del plazo para el cese se iniciará cuando finalicen
en los permisos o licencias que, en su caso, hayan sido concedidos

a los interesados. Todo funcionario que haya cursado solicitw
para el presente concurso está obligado a dar traslado por escritl
de dichos permisos o licencias al órgano al que hace refereneíi
la base sexta de esta convocatoria. En este caso el órgano con
vacante puede acordar la suspensión del disfrute de los mismos

El Subsecretario del Departamento donde presta servicios E

funcionario podrá, no obstante, acordar la prórroga de su cesl
por necesidades del servicio de hasta veinte días hábiles, debiendl
comunicarse ésta a la Dirección General de Servicios (Subdirecciól
General de 'Personal) del Ministerio para las Administracione
Públicas.

La fecha de cese podrá prorrogarse hasta un máximo de tre
meses (computada la prórroga prevista en el párrafo anterior) po
el Secretario de Estado para la Administración Pública a propuest,
del Departamento donde preste servicios el funcionario selec
cionado.

Con independencia de lo establecido en los párrafos anteriores
el Subsecretario para las Administraciones Públicas podrá con
ceder prórroga de incorporación de hasta veinte días hábiles !

el funcionario seleccionado tiene su destino de origen en otr,
localidad y así lo solicita el interesado por razones justificadas

A fin de facilitar la tramitación de cuantos actos administrativo
afecten o puedan afectar al funcionario seleccionado, éste deber,
aportar una copia compulsada de su expediente personal, así com,
tin certificado del tiempo de servicios prestados o reconocidos

En la correspondiente baja de haberes deberá expresarse 1.
no liquidación de la paga extraordinaria en período de deveng«J
así como la interrupción, en su caso, en la prestación de servicios

Undécima.-Los destinos adjudicados serán comunicados a la
Unidades de Personal de los Departamentos ministeriales a qu
figuran adscitos los Cuerpos o Escalas o, en el caso de los Cuerpo
o Escalas dependientes de la Secretaría de Estado para la Adm:
nistración Pública, a la Dirección General de la Fundón Públicél
así como a los Departamentos u Organismos de procedencia dE
concursante seleccionado.

Duodécima.-En cualquier momento del proceso podrá rece
barse formalmente de los interesados las aclaraciones o, en s'
caso, la documentación adicional que se estimen necesarias par.
la comprobación de los méritos, requisitos o datos alegados. a!
como aquellos otros que se consideren precisos para una ajustad
inclusión o valoración.

Decimotercera.-La presente convocatoria y los actos derivado
de la misma podrán ser impugnados de acuerdo con lo previst,
en la Ley de Procedimiento Administrativo.

Madrid, 27 de mayo de 1993.-P. D. (Orden de 1l de seI
tiembre de 1992), el Subsecretario, Juan Ignacio Moltó García
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autorización, de documentación Is:adjudicación contractual

ro;
Confección documentación 3- Experiencia en 2,00 n
de gestión de ofertas gestión de documentos de o
preparación de concursos gasto y pago relacionados CD

'"con la contratación N
Tramitar las gestiones administrativa
con la Dirección General c:
de Patrimonio del Estado, :J

CIABSI y Comisión 'o'
Ministerial de ~

Informática «>
«>
w

GestJonar contratos,
recepc iones ••

I I

005 I 1 IMADRID 10FICIALIA MAYOR 28 1.543.656 AE A ExH Gestión económica - Colaboración en la ,- Conocimiento de I 3,00
elaboración de los planes gestión económica

Jefe Area Contratación y Planificación y control de actuación de la O.M.
Régimen Económico de proyectos 2- Experiencia en i 1,50

- Seguimiento e estudios estadísticos
Informática información sobre

cumplimiento de objetivos 3~ Participación en I 3,00
Recursos Humanos proyectos informáticos

- Selección de Sistemas
Oirecd6n y informáticos 4- Participación en I 1,50

cOlWni caci ón grupos de trabajo
- Organización

- Estadistica informática Oficialia 5- Idiomas comunitarios 1,00
Mayor <Xl

O
- Seguimiento y m

:J
supervisión de contratos c:-

3

I I I I I 1- Contro l de gastos y I
~

pagos w
~



I I I 1 I I I I I I l~e~~:~~:::Obre ",dios yl I 1-
LOCALIZACION PUESTO NIVEL ESPECIF.ORDEN PLAZAS LOCALIZ. ADM GR. CUERPO TIT.

ro
O
m
:;¡
c·
?
~

'"~

2,00

2,00

3,00

MERITaS RELATIVOS PUESTO MAXIM

1· Experiencia en I 3,00
Registro de documentación
administrativa

3· Experiencia en
atención al público

2- Conocimientos amplios
de la estructura Orgánica
del Departamento en
especial y de la
Administración en general

4- Conocimientos en
informática (nivel de
usuario)

DESCRIPCION DE PUESTO

Registro documentos
Cumpl imentar
Indices

- Registro de
doclMllentaci ón e
información al público:

Mantenimiento de la
Base de Datos Documental

Información al
Público

Distribución de
documentación

CURSOS DE FORMACION

EX1 ,280.956 IAEI O12

Auxiliar de Información
n·12

5 IMADRID IOFICIALlA MAYOR006

007 MADRIO SUBDIRECCION GENERAL DE
PERSONAL

Jefe Area de
Administración

28 1.543.656 IAEI A EX" . Dirección de Recursos
Humanos

. Valoración y
descripción de puestos de
trabajo

Informática para
usuarios

- Métodos cuantitativos
en la gestión pública

- Coordinación en la
gestión de personal

- Coordinación de gestión
económica de Recursos
Humanos

- Estudios e informes
relativos a la gestión de
Recursos Humanos

,- Conocimientos en
materia de análisis de
retribuciones

2- Experiencia en
gestión, planificación y
selección de R.Humanos

3- Conocimientos de
técnicas presupuestarias
y de contabilidad pública

4- Conocimiento en
relaciones laborales,
representación y
participación sindical

3,00

3,00

1,50

',50

s:ro:
;:;
om
'"
N

e
:;¡

o'
~

ID
ID

'"
5- Experiencia en I 1,00
planificación y
programaci ón.. del trabajo

3- Informática a nivel del 2,50

1- Conocimiento y 1 3,00
experiencia en gestión de
personal funcionario

008 MADRID ISUBDIRECCION GENERAL DE
PERSONAL

Secretario de Subdirector
General

14 389.388 IAEI C/D I EX1' \Jordperfet 5.'

MS-DOS

Administracion personal

Freelance

Funciones de
Secretariado

Tratamiento de textos

Asistencia al
subdirector en sus

2- Tratamiento de textos 3,00

relaciones internas y
externas

usuari o

4- Experiencia en I 1,50
recepción de visitas y
atención al público

009 I [MADRID SUBDIRECCION GENERAL DE
PERSONAL

,,_~, ;"' ..... ~"" D ••""" ... ",,,

22 389.388 IAE B/C EX11 - Dirección y realización
de trabajos relativos a
la funcion

,- Experiencia y
conocimiento en Gestión
de Personal Funcionario

4,00 I al
U1
ID
U1



MERITOS RELATIVOS PUESTO MAXIMORDEN PLAZAS LOCALIZ. LOCAlIZACION PUESTO NIVEL ESPEClf. ADM GR. CUERPO TIT. CURSOS DE fORMACJON DESCRIPctON DE PUESTO

Custodia y
actualización de
expedientes personales

- Información y
tramitación de
expedientes

2- Experiencia y
conocimiento en Gestión
de PersonaL Laboral

6,00

~

'"'"CD

'"

010 MADRID ISUBDIRECCION GENERAL
TECNICA

Jefe Sección BibLioteca
n-24

24 389.388 IAEI A/B EX1' Bi bl i oteconomí a

Gestión informatizada
de Bi bl i atecas

• Documentac i ón

- Coordinación de la
gestión de Biblioteca y
seguimiento de las
actividades del personal
de la Sección

- Proceso técnico de tos
fondos bibliográficos
(catalogación y
clasificación)

. Supervisión y
mantenimiento de Las
bases de la Biblioteca,
actualización y
comprobaciones periódicas

- Colaboración en la
preparación del Catálogo
Bibliográfico del M.A.P.
y del Tesauro

1nf ormac ión
bibliográfica y atención
a usuarios

- Mantenimiento del
programa informático

,- Por pertenecer al
Cuerpo Facultativo de
Archiveros,
bibliotecarios y
Arqueólogos, Sección
Bibliotecas, máximo:

2-Por pertenecer al
Cuerpo de Ayudantes de
Archivos, Bibliotecas y
Museos, Sección
Bibliotecas, máximo:

3- Conocimientos de
técnicas especializadas
acreditables y
experiencia en
tratamiento bibliográfico
y docunental,
especialmente en el área
jurfdico-administrativa,
maximo:

4- Conocimientos
especializados
acreditables y
experiencia en gestión
automat izada de
Bibliotecas, máximo:

2,00

, ,00

3,00

2,00

s:
a;~

;;
o
ro
'"
N

<:
:J
6

CD
CD

'"

5- Conocimientos técnicosl ',00
de elaboración de
instrunentos de
descripción y consulta de
fondos de Biblioteca,
máximo:
6- Conocimientos f , ,00
acreditados de inglés,
francés o cualquier otro
idi oma moderno, máximo:

011 MADRID ISUBDIRECCION GENERAL
TECNICA

Jefe Negociado n-14

14 62.832 IAEI CID I EX11 Archivo

lJordperfet

- Realizar trabajos de
grabación de datos

- Registro de relaciones
de transferencia

- Comprobación y
signaturizado de
relaciones de entrega de
doclJTlentos

,- Experiencia en
documentación y Archivo,
máximo:

2- Experiencia y/o
conocimiento en
Wordperfect, maximo:

3- Conocimiento en
MS-OOS, máximo:

5,00

3,00

2,00

ro
Om
:J
<:-

?

'"



ORDEN PLAZAS LOCALIZ. LOCAL IZAC! ON PUESTO NIVEL ESPEC IF. AOM GR. CUERPO TI T.

I I I I I I 1

CURSOS DE FORMACION OESCRIPCION DE PUESTO MERITOS RELATIVOS PUESTO MAXIM
ro
O
m

"<:.

?
~

'"~5,00

3,00

1- Experiencia y/o
conocimiento de
Wordperfet, máximo:

- Trabajos sencillos de
gestión documental

- Grab3ción de registros
en Bases de Datos \2- Conocimiento en

MS-OOS, máximo:

1

- Gestión de préstamos a
las Unidades

Wordperfect

ArchivoExll62.832 IAEI O12

Auxl1iar de Archivo 0-12

MADRID !SUBOIRECCION GENERAL
TECNICA

012

- Registro de entrada y
salida de documentos de
la Unidad

- Otros trabajos de
análoga naturaleza

3- Conocimiento de
Documentación y Archivo,
máximo:

2,00

0'3 MADRID ISUBOIRECCION GENERAL DE
RECURSOS

Jefe Sección Tramitación

22 62.832 IAEI B/C EX' , - Tramitación, controL y
archivo de los
expedientes de recursos
interpuestos contra actos
del Departamento en
matería de personal, así
como de reclamaciones
previas a las vfas
laboral y civi l

,- Experiencia en
tramitací ón de
expedientes de recursos
en mater i a de
incompatibilidades

2- Experiencia en
t ram; tac i ón de
expedientes de recursos
en materia de Función
Pública

3- Experiencia en
tramitación de
expedientes de recursos
en materia de Consejo de
Ministros

4- Experiencia en
trami taci 6n
aaninistrativa

2,00

2,00

1,50

1,50

s:
m:
8
~
N

<:

"ir
~

«>
«>

'"

5- Experiencia en archivol 1,00
de gestión y tratamíento .
documenta l ~

6- Experiencia en DBase I 1,00
111

7- Conocimientos en I 1,00
gestión financiera

• 3UBSECRETARIA

- Bases de Datos
Relacionales Sistemas
Operativos

014 MADRID [UNIDAD INFORMATICA
DEPARTAMENTAL

Jefe Servicio DesarrolLo
y Adm. Base de Datos

26 1.246.476 IAEI A/B EX" ~ Análisis de
Información

Sistemas del- Estudio de proyectos de
desarrollo y
responsabi~idad en la
implantación de los
mismos

. Responsabilidad en el
mantenimiento de
apl icaciones

1- Experiencia en
informática

2- Experiencia en
jefatura de proyectos
informáticos

3- Experiencia en
desarrollo en entorno de
Bases de Datos

3,50

3,00

2,00
~

'"U1
«>
"



ORDEN PLAZAS LOCALIZ. LOCALIZAC10N PUESTO NIVEL ESPECIF.

I I

ADM GR.

I I I

CUERPO TIT.

I I

CURSOS DE rORMACION DESCRIPC¡ON DE PUESTO

1

- Responsabilidad en el
área de comunicaciones y
sobre sistemas UNIX

MERITOS RELATIVOS PUESTO MAXIM

1

4- Ex~er;~ncia en I 1,50
comunlcacl0nes y UNIX

'"(Jl

'"<Xl

015 MADRID IUNIOAD INFORMATICA
DEPARTAMENTAL

Anal i'sta Funcional

20 819.096 IAEI B/C I Exl1 ClIPPER

Dbase Programación

Lengua)e e

- Análisis de
aplicaciaohes a
desarrollar sobre
micoordenadores

- Documentación de
apt icaciones

- Programación

,- Dominio de CLIPPER

2- Amplios conocimientos
de DBASE

3- Conocimientos otros
lenguajes

7,00

1,50

1,50

2- Conocimiento de Ms-oosl 2,00

016 MADRID IUNIDAO INFORMATICA
DEPARTAMENTAL

Auxiliar de Informática
n-14

SECRETARIA DE eSTADO PARA
lA ADMINISTRACION PUBLICA

14 214.224 IAEI O Exl1 Informática básica

Proceso de textos

- Grabar información y
comprobar resultados

- Proceso de textos

1- Experiencia en
grabación de datos

3- Conocimientos de
procesadores de textos

5,00

3,00

s:m:
;:;
o
ro
'"

1- OBase IV- Iniciación 1- Introducción de datos 11- Experiencia en trámitel 5,00 I
resoLuciones ley 53/84

017 !

• INSPECCION GENERAL DE
SERVICIOS DE LA ADMON.
PUBLICA

¡MADRID IINSPECCiÓN GENERAL DE I 13 ¡ 214.224 ¡AE I O

SERVICIOS

Operador Periférico n-13

I EX11

Tratamiento de textos
(resoLuciones de
compatibilidad y tramites
conexos)

- Gráficos, Hoja de
CáLcuLo, Base de Datos

2- Experiencia en
tratamiento textos
RANK-XEROS

3~ Experiencia en
introducción datos

3,00

1,00

N

""o

'"'"w

• DIRECCION GENERAL DE LA
FUNCION PUBLICA

4- Experiencia en 1 1,00
Gráficos, Hoja de
Cálculo, Base de Datos

018 MADRID ISUBOIRECCION GENERAL DE
PROMOCION PROFESIONAL

Auxiliar Informática n-12

12 172.524 IAEI O EX11 - Tramitación expedientes
en materia de comisiones
de servicio y reingreso
al servicio activo

- Tratamiento de textos
con gráfico y tablas

- Baremación de
instancias en la
tramitación de concursos

1- Experiencia en
consulta y manejo de la
Base de Datos del
Registro Central de
Personal

2- Experiencia en
elaboración de
certificaciones de
méritos y de servicios

3,00

2,00

ro
o
m

"".;:¡
w



ORDEN PLAZAS LOCALIZ. LOCALIZACION PUESTO NIVEL ESPECIF. ADM GR. CUERPO T11. CURSOS DE FORMACION OESCRIPCION DE PUESTO

para la provisión de
puestos de trabajo.
Elaboración de
certificaciones de
méritos y servicios

MERITas RELATIVOS PUESTO HAXIM

3- Experiencia en I • 2,00
baremaci6n de instancias
en la tramitación de
concursos para la
provisión de puestos de
trabajo

ro
O
m

"<:.

?
w
~

4- Conocimientos de I 1,50
Wordperfect 5.1, OSase
111 Plus y Harvard
Graphics

5- Experiencia en gestiónl 1,50
de personal funcionario

SUBSECRETARIA

• OIRECCION GENERAL OE
SERVICIOS

~

C!J
C!J
W

s:
ro~

n
o
iD
'"
'"1-
<:

"¡r

3,00

, ,50

1,50

1,50

2,50

1- Experiencia en
tramitación y seguimiento
de expedientes de
modificación
presupuestaria

2· Experiencia y
conocimientos como
administrador de red de
área local

4- Experiencia mínima de
dos años en Oficina
presupuesta!ia

5- Experiencia en trabajo
de contenido estadístico

3- Experiencia en
elaboración de

Ylaplicaciones informáticas
de carácter
presupuestario

- Tramitación y
seguimiento de
expedientes de
modificación
presupuestaria

. Elaboración informática
de la previsión de gasto
y control informático deL
coste de personaL a
través de la ReLación de
Puestos de Trabajo

- AnáLisis,~eLaboración

control de las
aplicaciones de carácter
presupuestario elaboradas
por esa Unidad y por la
D.G.l.P.

- Elaboración de
estadísticas sobre
distribución y costes de
personal

Gestión financiera

Redes de Area Local

Programación entorno
XBA$E (OBASE ¡JI, DSASE
IV, CLIPPER 5)

- Administración de
PersonaL

- Bases de Datos
Documentales

EX111.107.984 IAEI AIB26

Jefe Servicio de
EvatuaciQ0 y Seguimiento

MAORIO 10FICINA PRESUPUESTARIA001 I

002 MADRID SUBDIRECCION GENERAL DE
PERSONAL

Jefe Sección n-22

22 62.832 IAE B/C EX1' • Realización de trabajos
relativos a la funCión

- Retribuciones de
personal

1- Experiencia y
conocimiento en Gestión
de Personal Funcionario

2- Experiencia y
conocimiento en Gestión
de personal Laboral

4,00

3,00

3- Experiencia y I 3,00
conocimiento en
retribuciones de personal ~

'"(J1

C!J
C!J
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ANEXO 1

IMINISTERIO:

__11 ------' _

D/Dña.: ...........••.
CARGO: ' .
CERTIFICO: Qué según los antecedentes obranln en este Centro, el funcionario abajo Indicado tiene acreditados los siguientes extremoS:

1. DATOS PERSONALES

Apellidos y Nombre: .

Cuerpo o Escah.: .

Admlnhtradón a la que pertenece: (J) . Titulaciones Académicas: (2)

Grupo: ..

.... D.N.!.:

N.R.P.:

2 SITUACION ADMINISTRATIVA

o Servicio Activo o Servicios Especiales O Servidos CCAA
Fecha traslado: ...

o SUspws!ón firme de lunclon~ Fecha terminación pe¡íodo de
suspensión: . .

Exc. "oluntaria Art,29.JAp, Ley .):)/84

O Fecha CMe ulvltio activo: . o
Excedencia pan .1 cuidado de hijo¡, artículo 29.4. Ley 30/84: Toma. posesión último destino deL:.
Fecha cese servlcio activo: (3)

o Otras situaciones:

3. DESTINO

3.1. DESTINO DEFINITIVO (4)
Minbterlo/Secretaría de Estado, Organismo, Delegación o Dirección Pertlérlca. Comunidad Autónoma, Corporación Local:

Denominación del Puesto:

Nivel del Puesto:

Nivel del Puesto:

'. Nivel del Puesto: ....

Fecha toma posesión:

O Por supresión del puesto

Fecha toma posesión: _

Denominación del ruesto: .

Fecha toma posesión:

Localidad: .

DESTINO PROVISIONAL (S)

al Comisión de Servicios en: (6)
Localidad:

b) Reingreso con carácter provisional en .
Localidad: .

e) Supuestos prevbtos en el art. 27.2. del Reg. de Prov; D Por cese o remoción del puesto

3.2.

4 MERITOS (7)

Puestos desempeñados excluido el destino actual: (9)

Grado Personal: Fecha consolidación: (8) .4.1.

4.2.

I:l:!nomlnación Subd. Gral. o Unidad Asimilada Centro Directivo Nivel cn
Tiempo

(Años, Meses, Días)

4.3. CUnos superados y que guarden relación con el puesto o puestO$ solicitados..exlgldos en la convocatorla:

Curso Centro

4.4. Antigüedad: Tiempo de servicios reconocidos en la Admlni,tración del Estado. Autónoma o LOCal. hUla la lecha de lerminación del plazo de presentación de Instancias:

Admon. Cuerpo o Estala Grupo AñOl Meses Días

Total años de servicios: (10)

CERTIFICAClON que expido a petición del interesado y para que surta electo en el concurso convocado por

........... de lecha.. . . B.O.E.

OBSERVACIONES AL DORSO: SI

O
NO
O

(L ugar, fecha, firma y sello)

....
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Observaciones (l ¡)

Miércoles 2 junio 1993 16601

l- _

(Firma y Sello)

INSTRUCCIONES

(1) Especilicar la Administración a la que pertenece el Cuerpo o Escala, utilinndo las siguientes siglas'

e ~ Administración del Esta.lo
A - Aulonomica
L - Local
S - Seguridad Social

(2) Sólo cuando comlen en el expediente. en otro caso, de~rán acreditarse ¡X'I el ¡nfereudo mediante la documel!!a~ión pertinente.

(J) Si no hubiera tramcunido un año dude la lethil. del cese deberá cumplimentil.lse el apartado J.a!.

(4) Pues'~ de trabajo obtenidos pN ((.ncuuo, libre designación y nuevo ingHso.

(5) Supuestos de admipción provisional por Teingres0 ::1.\ servido activo, Dl':is¡,)n de sen ;;'r/~,y los previs~'Js en el arto 27 del Reglamento aprobado o por RO. 28/1.990. de

15 de enero (B.OE del 16)

(5) SI se desempeñan un puesto en comision de serviti:>$ se (éJmplim~ntuárL ta,r~¡;n, ), ..s dat,~s d~1 PikStO al que está adsnitocon carácter definitivo el hmcionaIio, expresados

en el apartado 3.1.

(7) No se cumplimmtarfm 10$ extremos no exigidos eXpI~$UIl~nte m la ccnw,caloria.

(8) De hallarse el r&Conocimiento del grado en tnmjtación,. el interesado deberá aportar mtilicadón expedida por el Organocompelente.

(9) LO$ que tigmen en el expediente referidos a 10$ u,tiJT>'l$ cinco años, Los interesados po:><lrán aportu en su CiiSO, culificadones acreditativas de los restantes servicios que htlbieran

prestado.

(la) Si el tunciormiv completan un año entre la lecha de put.I" jd6~\ de la convocat0ria y la fech~ o1e lInali~ación del pluode j>reser.taclón de instancias, deberá haceue constar en

Observaci,?nes

(11) Este recuadro o la parte no utili2a<.Ia Jel r,-¡hl"r.o .jeberá cr\...a¡se poI la il.i.J1or\dad que celtiJin.



ANEXO 2

SOLICITUD de participación en el Concurso convocado por el Ministerio para las Administraciones Públicas por Orden de _
(B.O.E. )

O>
O>
O

'"

DATOS PERSONALES

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE O.N.t.

DOMIC1UO (Calle. Localidad) Teléfono (prefijo)

CUASOS IMPARTIDOS POR EL SOUCITANTE

= MATERIA Ef.l<J:!A PURACION

SI no han transcurrido DOS MeS desde la toma de posesIón del último destino se acoge a la base segUnda

apartado I I
Se acompaña petiCión DISCAPACIDAD

SI Oconyuge (Base qUlnla) (BaSe ......... )

SIO NaO NaO

Conyuge destino previo

en localidad solicitada
Tipo discapaCidad. _•... _••..••.•.....•••.•.•••.. _.•...... _

NaO

Adaptaciones preCisas (resumen) .................... _........ _

SIO .......................... -........ - - ......... - .

En .8 de de 1.9

Firma

"

PUESTOS QUE SE SOLICITAN

(ESPECIFICADOS POR ORDEN DE PREFERENCIA DEL SOLICITANTE) (.)

Orden Nº en el Nivel C.D. C. Específico
Prelerencia anexo A (Según anexo A) (S~gún Anexo A)

I

( J: )Pueaen. en caso de necesiaad utilizarse cuantos ejemplares sean predsos.

s:
(6.:
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Apellidos

Nombre

Puesto Número (1)

Orden de Preferencia (2) _.

Miércoles 2 junio 1993

ANEXO 3

Firma:

16603

Méritos relativos al puesto MéritOs que se alegan por el conOJrsanle en relaCión con los titados en el Anexo 4 (Base Tercera) (4)
soliCitado (3)

(Base Tercera) (Experiendas. conocimientos, actMdades. a.JfSOS. diplomas. publicaciones. etc ... ) (5)

,

(1) El interesadO deberá rellenar un impreso, por lo-menos•..Q.0r cada puesto sobdtado.

(2) El oroen de preferencia que figura en este Mexo debe ser el mismo que el expresado en el Anexo 3.

(3) En esta columna se recogerán los méritos relafivOs a las caractelísticas del puesto que figuran en el Mexo A (Transc:ripdón Uter8J). de Iorma que para que exista

correspondenda plena con los que sean alegados. la primera finea del Siguiente ménto esté en un renglón más b~a que la Ultima linea de la cmumna de los meritOs

alegados por el concursante.

(li) En esta columna se expondrán por el conC1Jfsante los méritOs personajes y profesionales Que considere oportunos y referidos ordenadamente a lOs mérilOs que se

Citan en el Anexo A.

(5) Esta descripdón no exime de la pertinente documentadÓn. sin la OJal no se procederá a su valcradch.
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ANEXO 4

• BOE núm. 131

Apellidos.

DESCRIPCION SUMARIA DE LA TRAYECTORIA PROFESIONAL GENERAL DEL C~NDIDATO (1)

Nombre _. _.' _. _. _. _ __ . _.

Arma del candidato:

(1) La extensión de esta descrlpdón no superará la extensión del r~Cl,ladro de este 10110.

Debe constituir. en todo caso. un resumen tiaro de la trayedorla profeSional que puede se~ completada con otra descrtpdón más ámplla y sus JUsUflcantes con la que
estará perfedamente re1erendada.


