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B. OPOSICIONES YCONCURSOS

13B17

MINISTERIO
DE ASUNTOS EXTERIORES

10115 ORDEN de 28 de abril de 1994 por la que se convoca
concurso de méritos para la provisión de puestos de
trabajo en el Ministerio de Asuntos Exteriores ads
critos a grupos A. B, e yD.

Vacantes puestos de trabajo dependientes de este Departamen~

to, dotados presupuestariamente, cuya provisión se estima con
veniente en atención a las necesidades del servicio,

Este Ministerio de Asuntos Exteriores, de acuerdo con lo dis
puesto en el artículo 20 de la Ley 30/1984. de 2 de agosto, modi
ficado por el artículo 1 de la Ley 23/1988, de 28 de julio, y
en el Real Decreto 28/1990, de 15 de enero, por el que se aprueba
el Reglamento General de Provisión de Puestos de Trabajo y Pro
moción Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administra
ción del Estado, ha resuelto:

Convocar concurso de méritos para la provisión de los puestos
de trabajo que se relacionan en el anexo 1 de esta Orden, con
arreglo a las siguientes:

BaMII de convocatoria

1. Requisitos de los aspirantes

l. Podrán participar en el presente concurso los funcionarios
de carrera de la Administración del Estado- que, perteneciendo
a Cuerpos o Escalas clasificadas en los Grupos A, B, C y D de
los establecidos en el articulo 25 de la Ley 30/1984, de 2 de
agosto, reúnan las condiciones generales y requisitos exigidos por
la presente convocatoria para cada puesto de trabajo de acuerdo
con las relaciones de puestos de trabajo del Departamento apro
badas por Resolución de la CECm, de fecha 22 de diciembre de
1993 (<<Boletín Oficial del EstadoIJ número 47 de 24 de febrero
de 1994).

2. Los aspirantes podrán encontrarse en cualquiera de las
situaciones administrativas contempladas en la legislación vigente,
con las siguientes salvedades:

a) Los funcionarios con destino definitivo podrán participar
en este concurso siempre que hayan transcurrtdo al menos dos
años desde la toma de posesión del último puesto de trabajo,
obtenido por los sistemas de concurso o libre designación o por
nuevo ingreso.

Quedan exceptuados del cumplimiento del referido plazo de
permanencia aquellos funcionarios que soliciten puestos de trabajo
en el ámbito de la Secretaria de Estado donde presten servicios
o en el ámbito del propio Departamento cuando su destino no
corresponda a una Secretaria de Estado.

Quedan. asimismo, exceptuados del cumplimiento de dicho pla
zo de permanencia aquellos funcionarios que hayan sido remo
vidos del puesto de trabajo obtenido por concurso o cesados en
el puesto obtenido por libre designación, o bien haya sido supri
mido su puesto de trabajo.

b) Durante el primer año de permanencia en la situación de
excedencia para el cuidado de hijos, los interesados sólo podrán
participar si eñ la fecha de terminación del plazo de presentación
de instancias han transcurrido dos años desde la toma de posesión

del último destino obtenido, salvo que participen para cubrir vacan
tes en el ámbito de la Secretaría de Estado o del Departamento
ministerti..l en que tengan reservado el puesto de trabajo.

c) Los funcionarios en situación de serVicio en Comunidades
Autónomas o de excedencia voluntaria por interés particular debe·
rán llevar, al menos, dos años en esta situación para poder par
ticipar en el concurso.

d) Los funcionarios en situación de suspensión de funciones
sólo podrán participar en el concurso una vez finalizado el periodo
por el que hubieran sido suspendidos.

e) 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 estabalecidos en esta convoca
toria, excepto los funcionarios que hayan reingresado al servicio
activo mediante adscripción provisional, que sólo tendrán la obli
gación de participar solicitando el puesto que ocupan provisio
nalmente.

3. El cumplimiento de los requisitos y condiciones generales
de participación establecidos en la presente base deberán referirse
a la fecha de finalización del plazo de presentación de solicitudes
previsto en la base IV.l.

11. Méritos a valorar y baremo de puntuación

1. Los méritos a valorar serán los que se indican de acuerdo
con el baremo de puntuación que se detalla:

a) Méritos adecuados a las características del puesto de tra
bajo ofertado.

Se valorarán en su conjunto, hasta un máximo de diez puntos
aquellos méritos que, entendidos como determinantes de la ido
neidad de cada aspirante al contenido del puesto de trabajo corres
pondiente, se señalan en el anexo 1.

b) Valoración del trabajo desarrollado: Se valorarán hasta un
máximo de nueve puntos tomando en consideración tanto la per
manencia en el puesto actualmente desempeño, como el nivel
del mismo en relación con el del puesto ofertado:

Por el desempeño de puesto inferior en uno o de dos niveles
al del puesto ofertado: Seis puntos.

Por el desempeño de puesto inferior en tres o más niveles al
del puesto ofertado: Cinco puntos.

Por el desempeño dE! puesto de igual o superior nivel al del
puesto ofertado: Cuatro puntos.

En todos los casos, se agregarán 0,50 puntos por año completo
de permanencia en el puesto de trabajo actual.

Aquellos funcionarios que desempeñen puestos de trabajo sin
nivel de complemento de destino, se entenderá que están desem
peñando un puesto de nivel mínimo según el intervalo corres
pondiente a su Cuerpo o Escala.

La valoración de aquellos funcionarios que por su situación
administrativa no estén desempeñando un puesto de trabajo, irá
referida al último en el que prestaron servicios, siendo necesaria
la aportacion de certificación expedida por la Unidad de Personal
correspondiente.

A los interesados que participen en situación de servicio activo
en comisión de servicios de carácter temporal se les computará
el nivel del último puesto obtenido tras concurso, libre designa
ción, nuevo ingreso o reingreso, refiriéndose al mismo el eventual
tiempo de desempeño de puesto de trabajo en comisión de ser·
vicios.

Cuando se trate de funcionarios que ocupen destino provisional
por supresión' del puesto, cese o remoción. y así lo soliciten los
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interesados eón instancia documentada. se computará el nivel del
puesto de trabajo que ocupaban refiriéndose al mismo el eventual
tiempo de desempeño de puesto de trabajo· con carácter provl~

sional.

e) Antigüedad: Se valorará a razón de 0,10 puntos por año
completo de servicios reconocidos 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 fun·
clonario, pero no aquellos prestados simultáneamente con otros
igualmente alegados.

d) Grado personal: Se valorará hasta un máximo de tres pun
tos el grado personal consolidado por el interesado en relación
con el nivel de complemento de destino correspondiente al puesto
de trabajo ofertado:

Por poseer un grado personal superior o igual al nivel del puesto
de trabajo ofertado: Tres puntos.

Por poseer un grado personal inferior en uno o dos niveles
al del puesto de trabajo ofertado: Dos puntos.

Por poseer un grado personal inferior en tres o más niveles
al del puesto de trabajo ofertado: Un punto.

Aquellos funcionarios que desempeñen puesto sin nivel de com
plemento de destino se entenderá que han adquirido el grado míni
mo correspondiente a su intervalo. siempre que acrediten el desem·
peño continuado de su puesto durante más de dos años sin
interrupción.

2. En atención a la naturaleza de los puestos ofertados y sin
perjuicio de tomar en consideración los conocimientos adquiridos
en ellos. no se valorará la mera realización de cursos de formación
y perfeccionamiento a los que se refiere el artículo 14 del Real
Decreto 28/1990. de 15 de enero.

3. Los méritos se referirán a la fecha de finalización del plazo
de presentación de solicitudes prevista en la base IV.l.

IlI. Justificación de requisitos y méritos

1. Funcionarios en servicio activo con destino en los Servicios
Centrales del Ministerio de Asuntos Exteriores:

a) Requisitos y méritos correspondientes a los apartados b),
e) y d) de la base 11.1 de la presente· convocatoria: Se efectuará
mediante la verificación, por parte del Servicio de Personal Fun·
cionario del propio Departamento de los datos obrantes en el expe
diente personal de cada interesado.

b) Méritos correspondientes al apartado a) de la base 11.1:
Deberán ser acreditados documentalmente mediante la aportación
del original o copla debidamente cotejada de aquellas certifica
ciones. títulos, diplomas. cursos. trabajos. publicaciones y otros
justificantes o medios de prueba que se estimen procedentes. inclu
yendo. en todo caso. historia profeslonál o memoria de actividades
realizadas. Todo ello sin perjuicio de que se. puedan recabar de
los interesados la aclaración o aportación de documentación adi
cional que se estime necesario para la comprobación de los mis
mos.

2. Resto de funcionarios no incluidos en el apartado anterior:

a) Requisitos y méritos correspondientes a los apartados b),
e) y d) de la base 11.1 de la presente convocatoria: Se efectuará
mediante certi8cación ajustada al modelo que figura como anexo m.
la cual se expresará referida a la fecha de finalización del plazo
de presentación de solicitudes.

. Esta certificación deberá ser expedida por la Subdirección
General o Unidad asimilada a la que corresponda la gestión de
personal del Ministerio, organismo o Comunidad Autónoma donde
preste servicios el funcionario o donde hubiera tenido su último
destino. caso de participar desde las situaciones de servicios espe
ciales o excedencia voluntaria por cuidado de hijo durante el pri
mer año de permanencia.

Cuando se trate de funcionarios destinados en los Servicios
Periféricos de ámbito regional o provincial corresponderá su expe
dición a la Secretaria General de las De~egaciones del Gobierno
o de los Gobernadores Civiles en su caso.

En el caso de aquellos funcionarios que procedan de cualquiera
otra situacl6n administrativa. incluida la excedencia voluntaria por
cuidado de hijo, transcurrido el primer año de permanencia. la
certificación deberá ser expedida por la Unidad de Personal del
Departamento donde está adscrito su Cuerpo o Escala correspon-

diendo, en todo caso. a la Dirección General de la Función Pública
cuando se trate de Cuerpos adscritos 8 la Secretaría de Estado
para la Administraci6n Pública o Escalas a extinguir de la AISS.

b) Méritos correspondientes al apartado a) de la base 11.1 de
la presente convocatoria: Deberán ser acreditados documental
mente mediante ··Ia aportaci6n del original o copia debidamente
cotejada-de aquellas certificaciones, titulos, diplomas. cursos. tra
bajos. publicaciones u otros justiffcantes o medios de prueba que
se estimen procedentes. Incluyendo, en todo caso. currículum per
sonalo memoria de actividades realizadas. Todo ello sin perjuicio
de que se puedan recabar de los interesados la aclaración o apor
tación de documentación adicional que se estime necesaria para
la comprobación de los mismos.

IV. Solicltude.

1. Las solicitudes para participar en el concurso, ajustadas
al modelo que figura como anexo 11, se dirigirán a la Subsecretaría
del Ministerio de Asuntos Exteriores (Direcci6n General del Ser~

vicio Exterior). presentándose. en el plazo de quince días hábiles
a contar desde el siguiente al de la publicación de la presente
convocatoria en el «Boletín Oficial del Estado-. en el Registro Gene
ral del Ministerio de Asuntos Exteriores (plaza de la Provincia.
número 1. 28071 Madrid), o en las oficinas a que se refiere el
artículo 38.4 de la Ley de Régimen Jurídico de las Administra
ciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común.

2. En la solicitud de participación se detallarán. por orden
de preferencia y hasta un máximo de cinco. aquellos puestos de
trabajo que se solicitan. indicando a tal efecto el correspondiente
número de código de acuerdo con el anexo 1.

3. Aquellos interesados que procedan de la situación de sus
pensión firme de funciones o se encuentren en excedencia volun
taria por interés particular o por cuidado de hijo acompañarán
a su solicitud declaración de no haber sido separados del servicio
en cualquiera de las Administraciones Públicas. ni hallarse inha
bilitado para cargo público.

4. Caso de estar int-:resados en las vacantes.que se anuncien
en cada concurso para una misma localidad dos funcionarios, aun
que pertenezcan a distintos Cuerpos o Escalas. podrán condicionar
su petición, por razones de convivencia familiar. al hecho de que
ambos obtengan destino en ese concurso y en la misma localidad.
entendiéndose. en caso contrario. anulada la petici6n efectuada
por ambos. Los funcionarios que se acojan a esta petición con
dicional deberán acompañar a su instancia una fotocopia de la
petición del otro funcionario.

5. Los funcionarios con alguna discapacidad debidamente
acreditada. podrán Instar, en la propia solicitud. la adaptación
del puesto o puestos solicitados siempre que no suponga una modi
ficación exorbitante en el contexto de la organización. La Comisión
de valoración podrá recabar del Interesado, en entrevista personal.
la Información que se-estime necesaria en orden a la adaptaci6n
deducida. así como el dictámen de los órganos técnicos corres~

pondientes respecto de la procedencia de la adaptación y de la
compatibilidad con el desempeño de las tareas y funciones del
puesto en concreto.

6. Una vez transcunido el plazo que se establece en la base
IV.1. las solicitudes formuladas serán vinculantes para el peti
cionario.

7. Con anterioridad a la valoración de los méritos por la Comi
sión correspondiente. se publicará en el tablón de anuncios de
la Subdirección General de Personal relación de aspirantes exclui
dos por incumplimiento de los requisitos o condiciones de par
ticipación.

V. Comisión de valoración y adjudicación de los puestos
de trabajo ofertodos

1. Los méritos establecidos en la base 11 serán valorados por
una Comisión de valoración cuya composición será la siguiente:

Cuatro funcionarios a propuesta yen representación de la Sub
dirección General de Personal correspondiendo a dos de los cuales
respectivamente las labores de Presidencia y Secretaria de la
Comisión. -

Dos funcionarios a propuesta y en representación del Centro
directivo que corresponda.
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La representación sindical en la Comisión de valoración se ajus
tará a lo previsto en el artículo 16 del Real Decreto 28/1990,
de 15 de enero.

Los miembros de la Comisión de valoración deberán pertenecer
a grupo de titulación igualo superior al exigido para el puesto
de trabajo ofertado.

La Comisión de valoración podrá verse asistida, cuando lo con
sidere oportuno por expertos, en calidad de asesores, que actuarán
con voz pero sin voto.

2. El orden de prioridad para la adjudicación de los puestos
de trabajo ofertados vendrá dado por la puntuación total obtenido
según el baremo en la base 11, no siendo tenidas en cuenta aquellas
solicitudes que obtengan una puntuación Inferior a cinco puntos
en el mérito a).

3. Si las puntuaciones obtenidas por un mismo concursante
le permitiera acceder a varios de los puestos de trabajo por él
solicitados, se le adjudicará aquel que en su solicitud hubiera
consignado con carácter preferente.

4. De tener Igual puntuación varios aspirantes a un mismo
puesto de trabajo, se efectuará la adjudicación atendiendo a la
puntuación alcanzada en los méritos establecidos en esta con
vocatoria por el orden que se detalla en el artículo 14.4 del Real
Decreto 28/1990, de 15 de enero.

5. La Comisión de valoración podrá declarar desierta la adju
dicación de aquellos puestos de trabajo para los que no concurran
aspirantes con puntuación suficiente, según lo dispuesto en la
baseV.2.

6. Del mismo modo procederá a declarar desierta la adju
dicación de aquellos puestos que se hayan suprimido, amortizado
o modificado sustancialmente sus condiciones entre la fecha de
la convocatoria y la resolución del concurso.

7. No se justificará, en ningún caso, la adjudicación de pues·
tos de trabajo a quienes, con posterioridad a la finalización del
plazo de presentación de solicitudes, hubieran dejado de reunir
los requisitos y condiciones generales de participación. En tales
casos, los interesados resultan obligados a comunicar por escrito
tal circunstancia a la Subsecretaría del Departamento. Asimismo
deberá comunicarse cualquier cambio en la situación administra
tiva cuando se produzca transcurrido el plazo de referencia.

8. La adjudicación de los puestos de trabajo se realizará de
acuerdo con el artículo 14 de la Constitución Española y la Direc·
tiva Comunitaria de 9 de febrero de 1976, relativa a una política
de igualdad de trato entre hombres y mujeres.

VI. Resolución del concurso y provisión del puesto de trabajo

1. A la vista de la propuesta de la Comisión de valoración,
el presente concurso será resuelto por la autoridad competente.
en plazo inferior a dos meses desde el día siguiente al de la fina
lización del plazo de presentación de instancias y mediante Orden.

que será publicada en el «Boletín Oficial del Estado», la cual servirá
de notificación a los interesados.

2. El plazo para tomar posesión del nuevo destino obtenido
será de tres dias hábiles si radica en la misma. localidad. o de
un mes si radica en localidad distinta.

El plazo de toma de posesión empezará a contarse a partir
del día siguiente del cese. que deberá efectuarse dentro de los
tres días hábiles siguientes a la publicación de la resolución del
concurso en el «Boletín Oficial del Estado».' Si la resolución com
porta el reingreso al servicio activo, el plazo de toma de posesión
deberá computarse desde dicha publicación.

3. El Subsecretario del Departamento donde preste servicios
el funcionario podrá, no obstante, diferir el cese por necesidades
del servicio, hasta veinte días hábiles, debiendo comunicarse tal
circunstancia a la Subsecretaria del Ministerio de Asuntos Exte
riores.

Excepcionalmente, a propuesta del Departamento, por exigen
cias del normal funcionamiento de los servicios, apreciadas en
cada caso por el Secretario del Estado para la Administración
Pública. podrá aplazarse la fecha del cese hasta un máximo de
tres meses computada la prórroga prevista en el párrafo anterior.

Con independencia de lo establecido en los dos párrafos ante
riores, el Subsecretario del Departamento podrá conceder una
prórroga de incorporación hasta un máximo de veinte días hábiles,
si el destino radica en distinta localidad y asi lo solicita el inte·
resada por razones justificadas.

4. El cómputo de los plazos posesorios se iniciará cuando
finalicen 105 permisos o licencias que, en su caso, hayan sido
concedidos a los interesados. salvo que, por causas justificadas,
el órgano convocante acuerde suspender el disfrute de los mismos.

5. A todos 105 efectos el plazo posesorio se considerará como
de servicio activo.

6. Los traslados que se deriven de la resolución del concurso
tendrán la consideración de voluntarios.

7. Los destinos adjudicados serán irrenunciables salvo en el
supuesto de obtener, mediante convocatoria pública y con carácter
previo a la toma de posesión otro destino y se prefiera optar por
él, en tal caso se vendrá obligado a comunicar tal opción a este
Departamento dentro del plazo posesorio.

VII. Impugnaciones

Las presentes· bases, asi como los actos derivados de la con
vocatoria y la resolución definitiva del concurso, podrán ser impug
nados de acuerdo con lo previsto en la vigente Ley de Proce
dimiento Administrativo Común.

Lo que comunico a V. 1. para su conocimiento y efectos.
Madrid, 28 de abril de 1994.-P. D. (Orden de 31 de agosto

de 1989), el Subsecretario, Máximo Cajal y López.

Ilmo. Sr. Director general del Servicio Exterior.
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Local idad de destino de todas las plazas: Madrid

N. NI
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SECRETARIA DE ESTADO PAlA LA aE

SECRETARIA GENERAL PARA LA CEE

- Gabinete T'cnico ~

1 1 Consejero T'cnico N28 28 1338216 • Coordinación negociaciones de acuerdos cOllU'lita- licenciatura en Ciencias Económicas incluyendo conocl~

rios con Paises Europa Central, Oriental y _lentos de Economfa y Comercio Internecionel 5
Ex-URSS. Asisteneia a Comités de gestión progra- Expe";enci. en reladones con la Unión Europea y asfa-
"5 PHARE Y lACIS. Seguimiento actividades grupos teneia a comlt's 3
Eurape Oriental, Ex-URSS y G-24. Atención de con- Dominio idiOllls inglés y francés 2
sultes

2 1 Jefe sKción DocLJnentación N24 24 389388 "B An6lisis documental y trataMiento info""tico de Conoct.iento gestión documental, archivtstiCa y bi-
inform.ción comunitaria. Colaboraeión en la di- bl iotecon6llica con experiencia en Centros doeURenta~

recclón y planificación de la gestión. ci6n y/o Bibliotecas 6
Horario especial. Jornada exclusiva de tarde Experiencia en trat~iento autOMatizado de la documen-

tación 2
conocimiento fdiOlMS ingl" y frene" 2

3 1 Jefe S~ción Documentación N24 24 389388 "B An6Usis documental y trat...iento inform6tico de Conocimiento gestión documental, arehivfatfca y bi·
infonmación comunitaria. Colaboración en la dl- bl iot~onólnfca con experienda en Centros docur.enta-
recclón y planificación de la gestión ción y/o Bibliotecas 6

Experiencia en tratamiento automatizado de 11 cfacuIen..
tación 2
Conocimiento idiomas inglfs y francn 2

41 , Jefe Sección Habilitación N24 24 570660 AlB Contabilización y control pagos a justificar. Li- Experiencia en formelización y justificación de cuen-
C1Uidación dietas. Supervisión del f!l'efonamiento ta. 4
de II CIja Pegldora en cuento a la fOMNIción y _. Experiencia tramitación de pagos a justificar y tonca
rendición de Cuentas justificativas. Estadisticas cl.lentos pagos en el Exterior 4
control presupuest.rio conoélmieritos contabilidad pública 2

5 2 Jefe S~clón N22 22 62832 BIC AnAlisis doe..-ental y trataaiento infonn6tlco de tonoct.iento en gestión doC'l.Iftental, archiviltice y'bl·
tnforMetón cOIU'litarla. Coordinación y gestión bt ioteconÓllica con experiencia en Centros docuIent.·
da Irchivo. c16o, ard'liYOl y Bibl iotee•• 6
Horario especial. Jorneda exclusiYa de tlrcie Experlencta en trat..iento IUtOllltflado de la~.

tación 2
Conocf.lento idianas tngl'_ y frene'a 2

6 , Jefe S~ción N22 22 62832 BIC An6tisis doclMnefltal y tratemiento infonNitlco de Conocimiento en gestión documental, archtvfstlca y bl·
información comunitaria. Coordinación y gestión bl iotecon6mi ca eon experienci a en eentrOI docuIenta·
de arehiva cí6n, archivos y bibliotecas 6

Experiencia en tratllllliento autOl'latizado de la docWRf1-
tación 2

- Conocimiento idiomas ingl" y frenen 2
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DESCRIPCION PRINCIPAL ACTIVIDAD DEL PUESTO

62832IC/DICotaboraclón en laborea de archivo, recepción y
distribución documentación COMUnit.ria.
Hor.rio especial. Jornade excluslv. di tarde

Experienci. en archivos, bibliotecas y centrQs de do
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Experiencia/conoci~tento labores infonM6tlc•• (trata·
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181 62832Ic/DIColaboraci6n en laberes de archivo, recepción y IExperienc;a en archivos, biblioteca. y centros de do·
distribución documentación Comunitaria cumentación

Experiencia/conocfmiento labores info~tfc" (trata
mi ento de textos)
Conoci.iento de idiOlll8s

161 280956lc/DIAdministración de te Red de 'rea local corre~·

pendiente a la SECE. Coordinación del soporte.
Formación de usuarios

81 , IJefe de Negociado N18

91 1 lMonitor N16

101 1 IJefe Negociado N16

,,1 Z IJefe Negociado N14

16

14

6283ZIC/DICetelogaeión de monogr.ffas y publicaciones se
riada•• Indizaci6n. Tratemiento lnfonmético y •
menteni~iento de Bases de Datos blbliogr'f;cos

6283Zlc/DIApoyo .uxiliar e informético en la gestión admi
nistrativa

Experiencia Redes 'rea local ARCNE!
Experienci. aiatema operativo RMS
Conocimientoa microinfo~tfc'

Conocimiento labores blblioteconóMicas y dOcunent.les
Conoci.iento de idiOll8a
Experienef. sistemas infonnjticos (Bese de Datos)

Experiencia labores infonméticas(Gestfón B.... de Da
tos, tratamiento de textos y correo electrónico
Exper'eneia labores de registro, .rchivo y trat.tento
docl.llltnt.l
Conocilliento de fdiOlllllls

4

3
3

4
4
2

5
3
2

5

3
2

'o:

~
'"
'"
3
'"Cí

1z1 , 1000radorPeriUri.co N13

DIRECCION GENERAL DE COQRDINACIOH JECHIee CQMUNITA·
!!!

Subdirección General de Coordinación J6cnica C....•
ni tarta para Asuntos Económicos, Financieros y So·
ciales •

131 2142241 O L.bores auxiliares materla informática en el
de trabajo

ére.IExperienei. laboresofimética: Trat..lento de Textos,
Correo Electrónico y Hoja de C'lculo
Conoeilliento Redes área local
Conocillientos OSase IV

6
2
2

<D
<D
.j:>

ni 1 Secretario/a Subdirector Generel

Subdirección General de Coordinación T'cnica Comu
nitaria para Asuntos Industri.les, EntrgftfcOl y 
de TI .CC. -

141 3893881 O Funciones propias de Secretaria incluyendo labo·
r•• infonll6ticas y archivo de doel.ltltntael6n. OCa
sionel~te colabor.r' en la gestión administra-
tiva general

Experiencia en puesto si.ilar con dOltnio de taquigra·
fl.
Experfencla/conociaiento labores inforM6ticaa (Word·
perfect, "SOOS, DSase IV)

6

4

141 , Consejero Técnico Fondos Estructurales 28115436561 A ICoordinación, seguimiento y asesoramiento t6cni·
co sobra fondos estructurales y fondos de cohe·
slón. Seguimiento de consejos sectoriales

Experiencia 'rea de trebejo
Experiencia gestión presupuestarla con eapeclal refe·
rench al presupuesto CEE
Dominio idiome ;ngl's

4,
3 '"<Xl

'"~
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DIRECCION GENERAL DE COORPINACIQN JURIDIC& E INSTI
TUCiONAL COMUNITARIA

15 i 1

Slb:fireeci6n General de Coordinación COIlUlitaria
pera Asuntos Jurfdicos

Consejero T~nico 28113382161 • Coordlneci6n de labores de traspostción de Oirece
ti ....s COMUnitarias al Derecho Interno Español.
Elaboración de informes sobre propuesta. de reso
lución ParlMlento Europeo. Dirección y coordina-
ción progrlllllS cOllU"litarios

Experiencia/conocimiento Derecho COIU"lttarto con espe
cial referencia al 'rea de tr~jo

Experiencia relaciones institucionales con especial e.
referencia al Ser...icio Exterior
Dominio tdlOfl'lls francés e inglfs y conoctllfento otl"Ol
idiomas comunitarios

4

]

]

161 1 Jefe Negociado .14 14 628321clD!Apoyo en l. gestión administrati ...a, documental e
infonnlitic.

Experiencia/conocimiento labores infonl6tfcas WondPer~

referencia al Derecho Comunitario
Experiencia labores infoMll6tlcas Ctrat..tento de tex
tos, bases de datos, ExceU, WindcNs)
Experienci. labores de archivo y trat_iento~
t.l

6

2

2

Subdirección General de Coordinación CCIlIU\tUria
Relaciones lnstitucfoneles -

'-

~
'"

181 1 leonsejero Técnico Relaciones Exteriores Paises No
Preferentes 28115436561 A Icoordinación institucional comunitaria en 'reas Experiencia rel.ciones internacionales con especi.l

lep, "'-'rica Latina y As; •. Estudio y seguimtento referencia. Paises L.tinoamericanos
acción comunitaria de cooperación .l desarrollo. EAptrienci./conoeimiento temes calUnit.riOl
Asistencia a gr~ de trabajo Consejo UE DOlIlinfo idi... ingln y frances y conoci"iento da

otros idiomas comunitarios

171 1 consejero Tfenico Rel.cionet Exterlore. Pafaes Pree
ferentes 28115436561 A IParticipeción en reu"liones de coordinación y Me

gociaclón comunitaria. Elaboración de infonmes
Experiencia/conocimiento relactones bllateral.a: C~i·

siones Mixt.s, reuniones de negociación, etc.
Experiencia/conocimiento institucionee cOlUntt.rta. y
Organismos Internaciones e InterguberftlWAJ,tales
Dc.inlo de idiCllMS inglo y franco

4

4
2

4
3

2

U1

3

~
~

CD
CD
.j:>

renchs 3

191 1 Jefe Negociado N14 14 62832Ic/DIApoyo auxiliar e inforll6tico en la gestión _le
nistr.ti ....

Experiencia/conoct~iento registro, archivo y tratae
.Iento doc1.llental con especial referencia al 'ru da
trabajo
Experiencia labores info""ttcas: Trat_lento de texe
tos, aistema Oat.point, CEO)

6

4

~

O....

Ol
o
m
;:¡
c:'
?

,
3
2

ExPerlencl. en puesto -slmi lar con dominio de taquilr.e
Ha .
Experiencia/conocimiento tr.t8llliento de textOl y doc:ue
menucfón
Conocimiento de idiOl'll8s inglts y frenen

141 3893881 D IFLI"lCfones propias de Secreuria incluyendo labo
res Infonnéticas y .rchi...o de documentación. Oca
sionalMente colaborar' en la gestión administra·
ti .... gener.l

Claves adscripción: Cuerpos/Escalas según R.P.T. vigente

Puestos n Q 1, 17, 18 sin Clave EX11, resto de puestos con Clave Exll

201 1 lsecretario/. P/t .30
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ANEXO 11 : SOUCITUD DE ADMISION

M.A.E.- CONCURSO DE MERITaS PARA LA PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO
ORDEN MINISTERIAL FECHA B.O.E. N° DE FECHA _

1.- DATOS PERSONALES

SERVICIOS CENTRALES GRUPOS I ARCO I
Apellidos y Nombre Edad D.N.!.

Domicilio Provincia Teléfono Oficial

2.- DATOS ADMINISTRAnvos
Cuerpo/Escala Grupo N.R.P.

Destino Situación Admtva. Teléfono Oficial

3.- OBSERVAOONES

o
O

Solicitud concionada por razón de convivencia familiar en atención a lo dispuesto en la base
IV.4. (Se adjunta copia de la solicitud del otro interesado).

Se solicita adaptación del puestols según lo dispuesto en la base IV. S. (Se adjunta
documentación acreditativa).

4.- PUESTOS DE TRABAJO SOLICITADOS (INDICAR N°CODIGO POR ORDEN DE PREFERENOA)

10 20 30 40 sO

________a d.e de1.99_

ILMO. SR. SUBSECRETARIO DEL MINISTERIO DE ASUNTOS EXTERIORES
DIRECOON GENERAL DEL SERVICIO EXTERIOR.- SUBDlRECOON GENERAL DE PERSONAL
PLAZA DE LA PRDVINOA, N° 1 .- 28071- MADRID
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I\Nl:;XO 111
•
({¿':i?tiIi I MINiSTERIO: 1

)'!I===========\
D/Oi'ia.: ••••.•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••

CARGO: o •••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• ••••••••••••••••••

CERTifiCO: Qué según ~os .~te,odentes obrentes en este Centro, el 1uncion~rio .~jo indicado tiene .cr~it.dos los siguientes
extremos:

,. DATOS PE~SONAlES

Apellidos y NorTbre: •••••••••••••••••••••••••••.••••••••.•.•••••••••••••••••••••••••.••••••••••••••••••• D.N.i.: •••.•••.•...
Cuerpo o Escala: •••••••••••••••••••. ~ •••••••••••.•••••.•.....•••••••••••••••••••. Crupo: •••••••• N.R.P.: •••••••••••••.••
I.Ó1'IinistrDción a l. que pertenece: (1) Titulaciones Academices: (2) ..

2. SITUACIO~ AO~INISTRAT1VA

Servicio Activo Servicios Especiales

O O -
Servicios ce.AA.

[] Fecha trastado:

suspensi6n firme de funciones: Fech~ termi·
O nación período suspensión: ••••••• , •••.••••

Exc. voluntaria Art.Z9.3.Ap. ley 30/84
O Fech. cese s.rvicio .ctivo: •.••••••••••••

Exc~enci. par. el cuidado de hijos, .rt'cuto Z9.~. L'Y 30/8': Toma posesiónoúltimo destino del.: •••••••••• fecha cese ••rvicto .ctlvo: (3) •••••••••••.

[] Otras situaciones:

3. DESrp./o
3.1. DESTINO DEFINITIVO (4)

Ministerio/Secretarta de Estado, Organismo, Delegación o Dirección Perlf'ric., Comunid~ Autónoma, Corporación Local: •••
... .'.' .
Denominación del Puesto: .
Local ¡dad: •.••••••••..••••••••••••...••..•......•......•.• fecha toma posesl6n: Nivel d.l Puesto; ••••••

3.2. DESTINO PROVISIONAL (S)
a) Comisión d. Servicios en: (6) Denominación del Puesto: .

LOCo1t ¡dad: ••••••••.•••••••••••...•.•••••.•..•.••.••.••• fecha torne poselión: ••••••••••••••• Nivel del Puesto: ••••••
b) Reingreso con c.r.eter provisional en .

local ¡dad: ..•..•.....•...•.•.......•.•.........•.•....• Fech.
e) Supuestos previstos en el arto 27.2. del Reg. de Prov.: Por

O

toma posesión: ••••••••••••••• Nivel del Puesto:
cese o remoción del puesto Por s~resi6n del puesto, O

L. HUITOS (7)

...................

. .
•..••••......••.: ..

.•, ... \ C.D.Centro Directivo

(a, .
TI_

(AMI.Mues,ores)

... ............. ......... ...... .................. ................ ... ........ .. .... .... . . .

.... .... .......... .... .. .... .. .... ... . . . .... . .

4..1. Crado Personal: •••••••••••.••••••..•••••••• fecha censol idaci6n:
4.2. Puestos desempe~dos exclufdo el destino actual: (9)

Denominación Subd. Cral. o Unidad Asi~fleda

4.3. Cursos superados y que ;uarden rel.ción con el puesto o puestos SOLicitados. e.ividos en t. convocatorl.:
Curso Centro

.............................................................

................................................................. .. .. ... . .

.... . .... .. . .. .. . ..... . . . . . .

....... ... .... .. . -. . .
Totel ~os de servlctos: (IOl

reconocidos en.l. Administración deL Elted~, Aut~ o LOCIl, hasta la fecha de publlc.·

w..s Meses Ofol

........ ......... ........

........ ......... ........

........ •.••..... .........
~ •...... ......... ........

Cuerpo o Escale

4.4. Antiguedad: Tiempo de servicios
ci6n de La cOnvocltoria:
Aan6n.

..... ...... . . . . . . . .

CERTIFICAelON que expido. petlCl6n del interesado y P4ro que surte efecto en el concurso convocado por ••••••••••••••••••••••
••••• ••••••••••••••••••• •••• •••••••• •••••• de feche •••••••••••••••••••.•••• 8.0.E .

OBSERVACJO~ES AL DORSO; SI

O (Luo.r.flCh••fi~ y selLo)
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(') Espocificar la Administraci6n a II que portenece el Cuerpo O Esco'a, utilitando las siguientes siglas:

e • Administración del Estado
A Auton6mica

L Loc"l
S Seguridad Social

(2) S610 cuando const~n cn el expediente, en otro C4SC, deberán acreditDrSe por el interesado medi,nte (a documentación

port incnlO,

(3) Si no hubierl tr"nscurrido un "ño desde lo fecha del cese debera cumpliment"rse el lport"do 3.").

(4) Puestos de trabe jo obtenidos por concurso, libre design"ción y nuevo ingreso.

(5) Supuestos d. adscripción provisional por reingreso al servicio activo, cemisión de servicios, y los previstos en el
art. 27 del ••gl"mento aprobado por R.D. 28'1990. de 15 de entro (B.O.E. del 16).

(6l Si ,e desompoñ"ro un puesto en cemisión de servicios ,e cumplioentar6n. tembi,"~ los dltos del puesto al que estó
adscrito con earieter definitivo el funcionario, expresados en el apartado 3.1.

(7) No se cumplimentará" tos extremes no exigidos expresamente en II convocatoria.

(8) De hallar,. el reconocimiento del grodo en tremir"ción, el interesado debera aportar certificación expedida por el
. Orgzmo c~tente.

(9) Los ~~e fi¡uren en el expediente referidos I los últimas cinco años. Los interesados podr6n aportar en su caso,
cert;ficaciones acreditativas de los restantes servicios que hubieran prestado.

(10) Si el h....:ionario c"",letara 1.1'\ año entre la fecha ele publicación de la convocatoria y la fecha de finalillción del
pla:o de presentación de instancias, deber' hacerse constar en Observaciones.

(11) Este recUJdro o la parte no utilitada dol misma debora crutarse por la autorid"d que certifica.


