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B. OPOSICIONES Y CONCURSOS

MINISTERIO
DE EDUCACION Y CIENCIA

18554 ORDEN de 21 de julio de 1994 por la que se nombra
Juncionaria en précticas del Cuerpo de Maestros a
dona Florentina Rodriguez Herndndez.

Por Orden de 3 de agosto de 1993 («Boletin Oficial del Estado»
del 13 v 19) se publicaron las listas de aspirantes que habian
superado el proceso selectivo para ingreso en el Cuerpo de Maes-
tros, convocado por Orden de 19 de febrero de 1993 («Boletin
Oficial del Estado» del 25). Estimado recurso de reposicion inter-
puesto por doiia Florentina Rodriguez Hernandez contra la referida
Orden de 3 de agosto de 1993, en su cumplimiento v de con-
formidad con lo dispuesto en el niimero 54 de la base X de la
Orden de 19 de febrero de 1993, por la que se convocan pruebas
selectivas para ingreso en el Cuerpo de Maestros,

Este Ministeric ha dispuesto:

Primero.~Incluir en el anexo de la Orden de 3 de agosto de
1993 a doiia Florentina Rodriguez Hernandez, seleccionada por
la Comunidad Autémoma de Cantabria, especialidad Educacién
Preescolar, con una puntuaciéon de 15,0250, adscribiéndola a Can-
tabria para la realizacién de la fase de practicas.

Segundo.—Proceder al nombramiento de doiia Florentina
Rodriguez Hemandez como funcionaria en précticas del Cuerpo
de Maestros, con los mismos efectos que sus compaferos de pro-
mocién, asignandole el naimero de Regisiro de Perso-
nal 117291580280597.

Tercero.—Contra la presente Orden podra interponerse recurso
de reposicién, previo al contencioso-administrativo, en el plazo
de un mes, contado a partir del dia siguiente al de su publicacién
en el «Boletin Oficial del Estados.

Lo digo a V. 1. para su conocimiento y efectos.

Madrid, 21 de julio de 1994.—P. D. (Orden de 2 de marzo
de 1988), el Director general de Personal vy Servicies, Gonzalo
Junoy Garcia de Viedma.

Himo. Sr. Director general de Personal y Servicios.

MINISTERIO DE COMERCIO
Y TURISMO

18555 ORDEN de 27 de Julio de 1994 por la que se convoca
concurse para la provision de puestos de trabajo en

el Ministerio de Comercio y Turismo. {Grupos A, B,
C,DyE).

Vacantes puestos de trabajo en el Ministerio de Comercio v
Turismo, dotados presupuestariamente, cuya provision se estima
conveniente en atencién a las necesidades del servicio,

Este Ministerio, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 20
de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, segiin la redaccién dada al
mismo por la Ley 23/1988, de 28 de julio, v en el Real Decreto
28/1990, de 15 de enero, por el que se aprueba el Reglamento

General de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Pro-
fesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion del Esta-
do, previa aprobacion de la Secretaria de Estado para la Admi-
nistracién Pablica, ha dispuesto:

Convocar concurse para cubrir los puestos vacantes que se
relacionan en el anexo I a esta Orden, el cual, de acuerdo con
el articulo 14 de la Constitucion Espafiola y la Directiva Comu-
nitaria de 9 de febrero de 1976, tiene en cuenta el principio de
igualdad de trato entre hombres y mujeres en la provisiéon de los
puestos de trabajo v promocién profesional de los funcionarios,
v se desarrolla con arreglo a las siguientes

Bases

Primera.—1. Podran tomar parte en el presente concurso los
funcionarios de carrera de la Administracién del Estado de los
Cuerpos o Escalas clasificados en los grupos A, B, C, D y E, com-
prendidos en el articulo 25 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto,
con excepcion del personal docente, investigador, sanitario, de
correos y telecomunicaciones y de instituciones penitenciarias,
transporte aéreo y meteorologia, que re(inan los requisitos que
se indican para cada puesto en el anexo | de esta Orden.

2. Podran solicitarse cuantas vacantes se incluyen en el ane-
xo |, siempre que se refinan los requisitos establecidos en el mismo
en la fecha de terminacién del plazo de presentacién de solicitudes.

Segunda.—1. Podran participar en esta convocatoria los fun-
cionarios comprendidos en la base primera, cualquiera que sea
su situacion administrativa, excepto los suspensos en firme, que
no podran participar mientras dure dicha suspensién.

2. Los funcionarios en la situaciéon administrativa de servicios
en Comunidades Auténomas, sélo podran participar en el concurso
si a la finalizacién del plazo de presentacion de instancias, hubie-
ran transcurrido dos afios desde su transferencia o traslado.

3. Podran participar en el presente concurso, en aplicacion
de lo establecido en el articulo 11.2 del Real Decreto 28/1990,
de 15 de enero:

3.1 Funcionarios con dos afios de permanencia, desde la toma
de posesién, en su Gltimo puesto de trabajo de destino definitivo.

3.2 Funcionarios que, aun no cumpliendo el requisito sefia-
lado en el punto anterior, tengan destino definitivo en el ambito
de la Secretaria de Estado, del Departamento Ministerial en defecto
de aquella, en su organismo auténomo o en los supuestos previstos
en el articulo 20.1 e} de la Ley de Medidas para la Reforma de
la Funcién Publica, o por supresion del puesto de trabajo.

3.3 Los funcionarios en situacion de excedencia para atender
al cuidado de hijos, durante el primer aiio de excedencia sélo
podran participar si en la fecha de terminaciéon del plazo de pre-
sentacion de instancias hubieran transcurrido dos aitos desde la
toma de posesion del altimo destine obtenido, salve que participen
para cubrir vacantes en el ambito de la Secretaria de Estado, del
Departamento Ministerial o del organisma autdénomo en gue ten-
gan reservado puesto de trabajo.

3.4 Funcionarios que hayan sido removidos de su puesto de
trabajo obtenido por concurso o libre designacién o aquellos cuyo
puesto de trabajo haya sido suprimido.

4. Los funcionarios en situacién de excedencia voluntaria por
interés particular previsto en el articulo 29.3.c) de la Ley 30/1984,
solo podran participar si llevan més de dos afios en dicha situacién.

5. Los funcionarios en servicio activo con destino provisional
en este Departamento, salvo los que se hallen en comision de
servicios, estaran obligados a participar en el presente concurso,
solicitando todas las vacantes a las que puedan acceder por reunir
los requisitos establecidos en esta convocatoria, excepto los fun-
cionarios que hayan reingresado al servicio activo mediante ads-
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cripciébn provisional, que sélo tendran obligacién de participar
solicitando el puesto que ocupan provisionalmente.

Los funcionarios con destino provisional a que se refiere el
presente punto que no obtengan vacante, podran ser destinados
a las vacantes que resulten dentro de la localidad, después de
atender las solicitudes del resto de los concursantes.

Tercera.—Los funcionarios con alguna discapacidad podran ins-
tar en la propia solicitud la adaptacion de los puestos solicitados
siempre gue no supongan una modificacion exorbitante en el con-
texto de la organizacion. La Comision de Valoracion podra recabar
del interesado, en enirevista personal, la informacion que estime
necesaria en orden a la adaptacion aducida, asi como el dictamen
de los o6rganos técnicos de la Administracion Laboral, Sanitaria
o de los competentes del Ministerio de Asuntos Sociales y, en
su caso, de la Comunidad Auténoma correspondiente, respecto
de la procedencia de la adaptacién y de la compatibilidad con
el desempefio de las tareas v funciones del puesto en concreto.

Cuarta.—La valoracidén de los méritos de los puestos de trabajo
se efectuara con arreglo al siguiente baremo: '

1. Meéritos especificos.—Se valoraran los méritos especificos
adecuados a las caracteristicas de cada puesto que se determinan
en el anexo | de esta convocatoria hasta un maximo de diez puntos.

2. Grado personal consolidado.—Por la posesidn de grado per-
sonal consolidado se adjudicaran hasta un méaximo de tres puntos,
segln los siguientes criterios:

Por grado personal superior al nivel del puesto solicitado: Tres
puntos. -

Por grado personal igual al nivel del puesto solicitado: Dos
puntos.

Por grado personal inferior al nivel del puesto solicitado: Un
punto.

3. Valoracidn del trabajo desarrollado.

3.1 Por el nivel del complemento de destino del puesto de
trabajo actualmente desempeiiado, se adjudicaran hasta un maxi-
mo de tres puntos, segln el criterio siguiente:

Por el desempefio de un puesto de trabajo de nivel superior
al del puesto solicitado: Dos puntos.

Por el desempefio de un puesto de trabajo de nivel igual o
inferior en uno o dos puntos al del puesto solicitado: Tres puntos.

Por el desempefio de un puesto de trabajo de nivel inferior
en mas de dos puntos al del puesto solicitado: Un punto.

A estos efectos, los funcionarios que concursen desde una situa-
cion distinta a la de servicio activo o servicios en Comunidades
Auténomas y que no tengan reserva de puesto de trabajo o que,
estando en dichas situaciones, desempefnien un puesto de trabajo
sin nivel de complemento de destino, se entenderd que estan
desempefiando un puesto de nivel 20, 16, 11, 9 y 7, segin per-
tenezcan, respectivamente, al grupo A, B, C,DoE.

3.2 Por la experiencia en el desempeiio, durante los Gltimos
cinco aiios, de puestos de trabajo de contenido técnico similar
al del puesto solicitado, se concederan hasta un méaximo de tres
puntos.

4, Cursos.—Por la superacién de los cursos de formacion v
perfeccionamiento que tengan relacién directa con las actividades
a desarrollar en el puesto de trabajo que se solicita, en los que
se haya expedido diploma, certificacién de asistencia y/o de apro-
vechamiento se otorgara hasta medio punto por cada curso, con
un maximo de tres puntos.

5. Antigiiedad.—Se valorara a razén de 0,15 puntos por cada
afio completo de servicios, hasta un méaximo de tres puntos.

A estos efectos se computaran los servicios prestados con cardc-
ter previo al ingreso en el Cuerpo o Escala, expresamente reco-
nocidos. No se computaran servicios que ‘hayan sido prestados
simultdneamente a otros igualmente alegados.

Quinta.—1. Los requisitos y méritos que se invoquen deberan
referirse a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de
instancias.

2. Los requisitos a que hacen referencia las bases primera
y sequnda y los méritos indicados en los apartados 2, 3, 4 y 5
de la base cuarta deberan ser acreditados por certificado, en copia
del modelo que figura como anexo Il a esta Resolucién, que debera
ser expedido por la Subdireccién General competente en materia

de personal de los Departamentos ministeriales o por las Secre-
tarias Generales u 6rganos similares delos organismos auténomos,
si se trata de funcionarios destinados en Servicios Centrales, v
por las Secretarias Generales de las Delegaciones del Gobierno
o de los Gobiernos Civiles, cuando se trate de funcionarios des-
tinados en los servicios periféricos de ambito regional o provincial,
respectivamente, en los términos que determina el articulo 11
del Real Decreto 2169/1984, de 28 de noviembre («Boletin Oficial
del Estado» de 7 de diciembre), con excepcién de los funcionarios
destinados en el Ministerio de Defensa, cuyos certificados seran
expedidos, en todo caso, por la Subdireccién General de Personal
Civil del Departamento.

L.os méritos generales de los funcionarios actualmente desti-
nados en el Ministerio de Comercio y Turismo o en su organismo
auténomo, seran valorados con los datos profesionales consig-
nados bajo su responsabilidad en el anexo IIl comprobados por
los servicios de personal del Departamento.

Respecto del personal destinado en Comunidades Autonomas,
dicha certificacién debera ser expedida por la Direccién General
de la Funcion Pablica de la Comunidad u organismo similar, o
bien por la Consejeria o Departamento correspondiente, en el
caso de funcionarios de Cuerpos o Escalas de caracter departa-
mental.

Respecto a los funcionarios que se encuentren en la situacién
administrativa de excedencia voluntaria o de excedencia para aten-
der al cuidado de hijos, cuando hubiera decaido el dereche a
reserva del puesto de trabajo, la certificacién serd expedida por
la Unidad de Personal del Departamento a que figure adscrito
su Cuerpo o Escala, o por la Direcciéon General de la Funcién
Pablica si pertenecen a las escalas a extinguir de la AISS o a
los Cuerpos dependientes de la Secretaria de Estado para la Admi-
nistracién Puablica. En el caso de los excedentes voluntarios o
de excedencia para atender al cuidado de hijos cuando hubiera
decaido el derecho a reserva del puesto de trabajo, pertenecientes
a las restantes Escalas de organismos auténomos, tales certifi-
caciones seran expedidas por la Unidad de Personal del Ministerio
u organismo donde tuvieran su fltimo destino. Asimismo, adjun-
taran a su solicitud declaracion de no haber sido separado del
servicio de cualquiera de las Administraciones Piblicas.

3. Los meéritos especificos a que hace referencia el aparta-
do 1 de la base cuarta, seran acreditados documentalmente por
los concursantes mediante las pertinentes certificaciones, titulos,
justificantes o por cualquier otro medio.

4. Sin perjuicio de lo indicado en los dos puntos anteriores,
la Comision de Valoracion podra recabar de los interesados las
aclaraciones o, en su caso, la aportacion de la documentaciéon
adicional que se estime necesaria para la comprobacién de los
méritos alegados.

5. Los concursantes que procedan de la situacion de suspenso
acompaifiaran a su solicitud documentacion acreditativa de la ter-
minacién del periodo de suspension.

Sexta.—Caso de estar interesados en las vacantes que se anun-
cian para una misma localidad dos funcionarios, aunque perte-
nezcan a distintos Cuerpos o Escalas, podran condicionar su peti- -
cién, por razones de convivencia familiar, al hecho de que ambos
obtengan destino en este concurso y en la misma localidad, enten-
diéndose en caso contraria anulada la peticién efectuada por
ambos. Los funcionarios que se acojan a esta peticion condicional
deberan acompafiar a su instancia una fotocopia de la peticién
del otro funcionario. ’

Séptima.—1. Las solicitudes para tomar parte en el concurso,
dirigidas a la Direccion General de Servicios y ajustadas al modelo
publicado como anexo Il a esta Orden, se presentaran en el Regis-
tro General (paseo de la Castellana, 162}, en el plazo de quince
dias habiles, a contar del siguiente al de la publicacién de la pre-
sente convocatoria en el «Boletin Oficial del Estado», o en las
oficinas a que se refiere el articulo 38 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Piblicas y del Procedimiento Administrativo Coman.

A efectos del computo del plazo de presentacién de solicitudes
se considerara inhabil el mes de agosto.

2. Las solicitudes deberan ir acompafnadas del anexo Il citado
en el apartado 2 de la base quinta y de los documentos que con-
sidere necesarios el solicitante para acreditar los restantes méritos,
tal como se indica en el apartado 3 de la base citada.
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Octava.—1. El orden de prioridad para la adjudicacion de las
plazas vendra dado por la puntuacion obtenida, segin el baremo
de la base cuarta.

2. En caso de empate en la puntuacion, se acudira para diri-
mirlo a la otorgada en los méritos alegados segin el orden esta-
blecido en la base cuarta.

De persistir el empate, se atendera al mayor tiempo de servicios
efectivos prestados en cualquiera de las Administraciones Pibli-
cas.

3. Lapuntuacién minima exigida para que puedan adjudicarse
los puestos de trabajo convocados sera de ocho puntos.

4. Los puestos de trabajo incluidos en la presente convoca-
toria no podran declararse desiertos cuando existan concursantes
que, habiéndolos solicitado, hayan obtenido la puntuacién minima
exigida en cada caso, de acuerdo con lo indicado en el punto
anterior.

Novena.—Los méritos seran valorados por una Comisién de
Valoracién compuesta por los siguientes miembros: El Subdirector
General de Servicios del Ministerio, quien la presidira, y cinco
Vocales:

Un funcionario de Ia Direccién General de Servicios; dos fun-
cionarios, que podran variar, en representaciéon del Centro Direc-
tivo al que pertenezcan los puestos convocados; un Inspector de
los Servicios de Comercio, y un Jefe de Servicio de la Direccion
General de Servicios, que actuara como Secretario y podra ser
sustituido en caso de no poder actuar por no cumplir los requisitos
del parrafo cuarto de esta base en relacion con algiin puesto con-
creto de los convocados,- pasando, entonces, a ser asesor de la
Comision.

Podran formar parte de esta Comision de Valoracién un repre-
sentante designado por cada una de las Organizaciones Sindicales
siguientes: Confederaciér Sindical Independiente de Funcionarios
{CSIF), Uniéon General de Trabajadores (UGT}, Comisiones Obreras
{CC.00.), Convergencia Intersindical Galega (CIG} y Eusko Lan-
guillén-Alkartasuna-Solidaridad de Trabajadores Vascos
{(ELA-STV).

Los miembros de la Comision deberan pertenecer a un grupo
de titulacion igual o superior al exigido para los puestos con-
vocados.

La Comisién de Valoracidon podra contar con expertos desig-
nados por la autoridad convocante, previa solicitud de la Comision,
los cuales actuaran con voz pero sin voto en calidad de asesores.

Por Resolucion de esta Subsecretaria, se efectuara el nombra-
miento de los miembros de la Comisiéon de Valoracion, antes del
inicio de sus reuniones, la cual serd publicada en los tablones
de anuncios del Departamento para conocimiento general y, en
su caso, ejercicic de las acciones procedentes reguladas en la
legislacién vigente sobre actuacién de los 6rganos colegiados.

Décima.—1. Los traslados que se deriven de la resolucién del
presente concurso tendran la consideracion de voluntarios v, en
consecuencia, no generaran derecho al abono de lgs gastos de
viaje.

2. Los destinos adjudicados seran irrenunciables excepto
cuando el funcionario hubiera obtenido destino en otro concurso,
en cuyo caso podra optar, durante el plazo posesorio, por uno
de los dos, viniendo obligado el interesado a comunicar la opcion

realizada a los demés Departamentos en cuyos concursos par-
ticipd, dentro del plazo de tres dias.

Undécima.—1. La presente convocatoria se resolverd por
Orden del Departamento en un plazo maximo de dos meses, con-
tados desde el dia siguiente al de la finalizacion de la presentacién
de instancias. La resolucion se publicara en el «Boletin Oficial
del Estado»,

2. La Orden que resuelva el presente concurso debera expre-
sar necesariamente, junto con el destino adjudicado, el nombre
v apellidos del adjudicatario, el namero de registro de personal,
el grupo de titulacién, asi como el Ministerio o Comunidad Auté-
noma de procedencia, localidad y nivel del puesto de origen desem-
peiiado por el funcionario o, en su caso, la situacion administrativa
de procedencia.

3. El personal que obtenga destino a través de este concurso
no podra participar en concursos de traslados que convoquen tanto
la Administracion del Estado como las Comunidades Auténomas,
hasta que havan transcurrido dos afios desde que obtuvieran la
vacante correspendiente, con las excepciones establecidas en el
apartado f) del articulo 20.1 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto,
sequn redaccion dada por la Ley 23/1988, de 28 de julio.

4. El plazo de toma de posesién del nuevo destino obtenido .
serd de tres dias si se radica en la misma localidad o de un mes
si se radica en distinta localidad o comporta el reingreso en el
servicio activo.

" El plazo de toma de posesién comenzara a contar a partir del
dia siguiente al del cese, que debera efectuarse dentro de los tres
dias siguientes a la publicacién de la Orden que resuelva el con-
curso. Si la resolucion comporta el reingreso al servicio activo,
el plazo de toma de posesiéon debera contarse desde su publicacion.

5. El Subsecretario del Departamento donde preste servicios
el funcionario podré diferir el cese, por necesidades del servicio,
hasta veinte dias habiles, debiendo comunicarlo a la Subdirecciéon
General de Servicios de este Ministerio.

Asimismo, el Subsecretario de este Ministerio, podra conceder
una prérroga de incorporacién de hasta un maximo de veinte dias
habiles, si el destino radica en distinta localidad y asi lo solicita
el interesado por razones justificadas.

6. El cémputo de los plazos posesorios se iniciara cuando
finalicen los permisos o licencias que, en su caso, hayan sido
concedidos a los interesados, salvo que, excepcionalmente v por
causas justificadas, este Ministerio acuerde suspender el disfrute
de los mismos.

Duodécima.—Los destinos adjudicados seran comunicados a
las unidades de personal de los Departamentos ministeriales a
que figuran adscritos los Cuerpos o Escalas, o a la Direccion Gene-
ral de la Funcién Piablica en ¢l case de los Cuerpos o Escalas
dependientes de la Secretaria de Estado para la Administracién
Piblica.

Decimotercera.—La presente convocatoria y los actos derivados
de la misma podran ser impugnados de acuerdo con lo previsto
en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Pablicas v del Procedimiento Adminis-
trativo Comun.

Lo que comunico a V.I. para su conocimiento y efectos.
Madrid, 27 de julio de 1994, —P.D. (Orden de 9 de septiembre
de 1993), El Subsecretario, Angel Serrano Martinez-Estéllez.

Ilma. Sra. Directora General de Servicios.
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N°DE CENTRO DIRECTIVO NUM. DE | LOCAUDAD] NIVEL | COMPLEMENTO| ADSCRIPCION DESCRIPCION DEL PUESTO MERITOS ESPECIFICOS PUNT
ORDEN . PUESTO DE TRABAJXO PUESTOS C.DEST.] ESPEC. ANUAL| AD| GR[CUERPQ MAX.
|SUBSECRETARIA
GABINETE TECNICO DEL SUBSECRETARIO
1 Programador de Primera 1 MADAD 17 464 472 AE| CD| EX11 |Creacin de soportes informaticos Experiencia en el tratamisnto nformdtico
necesarbs para la elaboracibn, del Presupues; Sicop, Proel, Siempre,
seguimiento y control del presupuesto  |¥ conocimiento acreditado de
del Mnisterio. Windows V.3.1, Excel V4.0, Dbase il
Genenal, Open Access, Knosys.........ef 10
INSPECCION GENERAL DE SERVICIOS .
2 Jefe Negociado N16 1 MADAD 16 62.832 AE| CD| EXi1 |Llabores deapoyo allnspecitde Conecimiento acreditado de infonmética
Servicios. Labores de archivoy en: WordPerfect, Lotus 123, Dbase IV,
documentacion. Saguimiento de indices | Red Nove!, Harward Glaphncs Windows,| 6
da controt do la eficacia de Organismos. | Taquigrafia.... . 2
Informatizacidn de ndices y estadisticas] Conommlanbs de ngles y I'rancés 2
DIRECCION GENERAL DE SERVIQOS
UNIDAD DE APOY O ]
3 Jofe Negociado N18 1 MADRD 18 314.340 AE{ CD| EX11 |Supewision y coordinacion de la Unidad|Experiencia en atencidn al pdblico en
da Contpl de acceso del Ministerio. generaly a delegaciones especiales
Tratamienlo nformdtico y estadistico, en particular.,,, o 2
tank de bs datos necesarbs para la Experiencia en la elabo racién da
Unidad como de lbos gua se obtienen estadisticas........... 4
por el funcionamiento de la misma. Conocimientos acreditadosy
experiencia on: MS —DOS, T. de Textos,
Lotus 123, Windows, Harvard Graphics,
Dhase lll, Dbase IV, Bases de Dabs
4 Jefe Negociado N14 1 MADRD 14 62.832 AE| CD| EX11 |Elaboracidny confeceidn deinformes, |Conocimiento del sisterna WELCOME... 4
Organizacidn da Archivo y Registoo del | Conocimients y utilizacion pro gmama
Area de seguridad. Emision de de Sistema de Seguridad.... e |2
- documenias acraditathos. Aplicacidn  [Expetiencia an manejo de archivosy
dal sistama WELCOME de seguridad, |BaseadeDabs... Lesmen 2
Informacidn y atencién al publico. Experiencia en lnl'ormacbny ahncion
! al pablico........... 2
5 Jela Negociado N14 1 MADRD 14 62.832 AE| CD|  EXt1 [Organizacidn de Archivoy Registo, Conocimiento del sistema WELCOME .. 4
' Aplicacion del sistema WELCOME de  |Experiencia en Archivo y Registro...........| 3
seguridad. Informacidn y atencion al Experiencia en informacién y atencidn
pablico. Jomada en horaric de tarde.  |al publico..... 3
SUBDIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
6 Jole Seccidn Habilitacién Caja D epatamento 1 MADAD 24 570.660 AE | A/Bf EX11 |Tramitacbn de pagos a través de Experiencia en al Area da habilitacin... 5
Anticipo de Caja Fija. Tramitacidn de Conocimientos de Contabilidad... 2
"pages a ustificar. Elaboracidn de Conocimientos de la aplicacion
Balances, Estados de Situacion de nformatica GESCO....ccvccvniinieniecniene 3
Tesoreria, Concilizciones bancarias,
B Arqueos de Caja.
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CENTRO DIRECTIVO

N°DE NUM. DE | LOCAUDAD| NIVEL | COMPLEMENTO| ADSCRIPCION DESCRIPCION DEL PUESTO MERITOS ESPECIFICOS PUNT
ORDEN PUESTC DE TRABAJO PUESTOS C.DEST| ESPEC. ANUAL | AD| GR|CUERPO MAX.
SUBDIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
7 Jafe Seccidn Personal Laboral 1 MADRD 24 389.388 AE | A/B| EX11 |Gestidn y tramitacion de todos los Conocimienios acraditados en
asunios y expedientes relacionados Procedimienio Administrativo ..., 1
con el personal laboral, Apfcacn Conocirmienios en gestiﬁn da asuntos
nformatica a dichos expedientes, de parsonal.., 2
Negociacin colectiva. Experiencia acrednada en tramltacnn
de expedienies y en gestién de
contmtacidn de personal............ o3
Conocimiento acreditads mbra tamas
de archivo. .. 1
Conocnmlenbs de nhrmatica en
especial de bs programas Dbase IV,
Lotus 123, Word Perfect 5.1,y
maneje y gestbn de la Base de Datos
BADARAL, asi como [a utilizacién del
3
8 Jele Seccidn Relacivnes Sindcades .
y Acdidn Sodal 1 MADRD 22 389.388 AE| B/Cl EX11 |Elaboraciény gestion del Plan de Experiencia acreditada en elaboracion
Bienestar Ocupacional del Departamentgy gestion de planes de Bienastar
Atenclén Incividualizada cel perscnal, | Ocupacional para personai de la
Relaciones sindicales. Admnistracn... 3
: Asistinte Soclalo D|pbmado en
Trabajp Social... 3
Experiencia en negociacnn y relacnnas
shdicales... . 2
Experienmay oonoclrnlauos en
programas de Salud Laboral... 2
] Jeta S eccidn Arendamienios 1 MADRD 22 §2.832 AE| B/C] EX13 |Tramitacn y seguimiento de las Experiencia en realizacion de tareas
propuestas de gastos sobre similares a las prophs del puesio.......... 4
amendamientos del Depanamento. Experiencia acraditada e gestién
acondmica... ter 4
Conoc|m|enbsy expenenca da
nformédtica en: Dbase IV, Lows 123
y Word Perfect.............cccvvinrinnrnnn 2
10 Jafe S eccion Retribuciones 1 MADRD 22 62.832 AE | BiC| EXi1 |Seguimientoy Contol del grado de Experiencia en [a realizacion de Informes
ejecucidn del Capiub | del Prasupusest | sobre el grado da ejecucion del
de Gastos dei Departamento, Disefo, Presupuseslo.... 4
seguiriend y control estadistico dse los |Experiencia en Ia eiaboramon y
crédilos destinados a po ductividad. explotacidn de datos estadisticos sobre
Valoracion econdmica de la Relacion de |retibuciones del Parsonaly
Puesios de Trabap del Departamento. |tatamiento informético ... 3
Conocimientos y experiencia en o
manejo de: Hojas de Cilculo y Bases de
Datos... . . 2
Experienctay eonocumlento en
Tratamiento de Textos: Word Perfect...... 1
11 Jefe Seccidn Mantenimiento 1 MADRD 22 389.388 AE| B/IC| EX11 |Mantenimieniby control de las Conocimientos acreditados sobra
nstataciones da electricidad, hstalaciones energéticas o edificb s
megafonia, aire acondicionado, de la Administracién, .. 3
ascensores y contrancendios, Experiencia en mantenmnento de
° hstalaciones de aire acondicbnado,
glectricidad, megalonia, ascensoresy
contraincendios en grandes edificios... 2
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Ne DE CENTRQ DIRECTIVO NUM. DE | LOCAUDAD| NIVEL { COMPLEMENTO, ADSCRIPQON OESCRIPCION DEL PUESTO MERTOS ESPECIFICOS PUNT
ORGEN PUESTO DE TRABAJQ PUESTOS C.DEST] ESPEC. ANUAL | AD| GR{CUERPO MAX,
Conoccimientos acteditados en
aplicacbnes informdticas: Open Access
1, Me—-Dosy Lotus 123... 2
Experiencia en orgmimclon ds ardﬂvo
y craacion de talleres y almacenes para
alre acondicionado y electricldad.......... 2
Experiencla en la gestion de compras
de material Inventariable.........cccceranins 1
12 [Jele Negociado Habilitacon N18 1 MADRD 18 314,340 AE| CD| EX11 |Expbtacidn del paquets informdtioo de |Experiencla en raalizacion de tareas
. gestion de Némina de Parsonal. similares a las popias del puesio......... 4
Funciones administrativas y tratamiento (Conocimlento del paquete Informético
de paquetes informéticos. da gestidn da Némina de Personal en
Base de Datos de Oracle... PR 3
Conocimientos anorrnétmoa \\brd
Perfecty Lotus 123... 2
Conocimiantos wbre re
personal al servicio de las
Administracbnes PUblicas......ueeenn 1
13 |Jefe Negoclado Material no Inventariable 1 MADRD 18 314,340 AE| c@| EX11 |Gestidn de compras, almacenamien  |Experiencia en gestidn y adquisicidn de
. y distibuckdn de material no bienes no inventariables, ordenacidny
nventariable. control de aimacen,., SN 4
Conocimientos acredltacbs sobre
compras y existencias............ 4
Conocimientos informaticos mbra
Bases de Dabsy Holas de Cdlculos...... 2
14 Jefa Negociado N18 1 MADRD 18 62.832 AEl CD| EX11 |Preparacion de s soportes - | Experiencia en tramitacién de
documentales para bs Pogramas de expediantes de Accién Social................. 4
Accidn Social. Tramitacién y grabacién |Experiencia en la efaboracion de los
de expedientes de ayudas de Accién soportes nformaticos y docurnentales
Social, Atencion a los usuaros de los de programas de Accidn Social,............, 3
programas de Accon Socil. Contactos |Experiencia en atencidn al piblico,
con organismes y empresas extemas. |usuaros y entidades extemas... 1
Tratamiento de la decumaentacion, Conacimiento acreditado de hformatica:
WordPerfect 5.1, Dbase, Open Access,
lotus 123, WordStar... . . 2
15  |Jele Negociade N16 1 MADRD 18 €2.832 AE| CD| EX11 |Archivoy documentacion. Atencidn Experiencia acreditada en la utilizacion
‘ taletdnica y al pablico, Manejo de de aplicaciones Informaticas: Word
aplicacones Informéaticas. Porfect 5.0y DhaseliV... 4
Experiancia acreditada de alencién
teleténica y al publico.... 4
Experiencla acredllada e nreas da
archivo y de documentacion... 2
16 | Jefe Negociado N14 1 MADAD 14 62.832 AE| CO| EX11 |Tramitacion y grabacion de los Experlenicla en tramitacién de
expadientes de Accidn Social, expedientes administrativos..........ovcuen 3
Informacion y atencién a los solicitantes.{Experiencia en trabajos de
Contacios ocon organismos y empresas | documentacidn y archivo... 3
extemas. Archive. . Conocimlento acreditado da hforrratlca
Word Perfect 6.1, Dbass... 2
Experlencia en relaclén wn eI publlco.
usuanos y entidades extemas al
MBSO o 2
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N° DE CENTROQ DIRECTIVO NUM. JE | LOCAIIDAT| NIVEL | COMPLEMENTO! ADSCRIPCION |  DESCRIPCION DEL PUESTO MERTOS ESPECIFICOS PUNT
ORDEN PUESTO DE TRABAJG PLESTOS ' C.DEST.| ESPEC. ANUAL | AD; GR|CUERPG MAX,
; ]
17 Jofe Regociada N14 1 MADARD i4 €2.832 AE| CD! EX11 |Contioly tramitacién da reclamaciones |Experiencia acreditada en la tramitacion
y recursos administralivos. Archivo y da recursos administrativos.. . ]
documentacidn, Manejo de aplicaciones ! Experiencia en Tratamiento de Texbs
; informaticas. Word Perfoct... . - 2
* Experiencia en ardmo y clasiscacnn
da documenbs... 2
OFICINA PRESUPUESTARIA :
18 Jofe Seccidn Madificaciones Presupuestarias 1 MADRD 24 389.388 AE| A/Bl  EXt1 {Elaboraciény tamitacidn de Experiencia en tramitacion de
expedientes de Modilicaciones Modificaciones Presupuestarias............. 5
Conocimiantos de informatica: Proel,
SICOP, Siempre, Excell, Dbase V... 5
19 Jele Seccion Gestion SICOP 1 ! MADRD 22 389.388 AE | B/C] EX11 Elaboracién del anteproyecta del Experiencia en realizacion de fareas
| Capiulo | de! presupuesio de.gastos similares a las popias del puesio........ 3
del Departamento. Tramitacion de Conocimientos del Sistema da
. expedientes de Mcdificaciones- nfermacion contable defa
Presupuestarias, Gestiony tramiacidn  |Administracion del Estado {SICOP)........ 3
de document s contables, Conocimienkos del Sistema informatico
de elaboracidn de Modficaciones
Presupuastarias (SIEMPRE).............oeee 3
Conocimiantos y experiancia en Hojas
de Calcuio y Tratamiento de Taxtos....... 1
SECRETARA GENERAL TECNICA
VICESECRETARIA GENERAL TECNICA
20 |Jete Negociado N16 1 MADRD 16 62.832 AEICDI EX11 |Procesamion nformatico de Texbs Conocimiento y experiencia de
y manejo deMS_DOS, Word Perfect, M3 —-D0OS5, Watd Perfect, Windows, lotug
Windows. Tramitacion adminstrativa . y sisternas informaticos en general........ 5
de Consejo deMinistros. Experiencia en tramitacién administrativa
de Consejo daMinistos.........vovvvaenne 5
SUBDIRECCION GENERAL DE
PUBLICACIONES .
21 Jele Negociado N18 1 MACRD 16 314,340 AE | CAO( EX31 |Funciones administrativasy de Experiencia en atencion y asesoramienta
nlorrtica y atencion y asesoramiento  |al publico en asunios relativos a
al pitlico en asunitos relalivos a publicacbnes de contenid econdémico..| &
publicaciones. Conotimienios de nikimatica; Dbase |V
¥ Word Peract...onn i e 5
22 Auxiliar Oficina N11 1 MADRD 11 62.832 AE] D EX11 |Funciones administrativas. Experiencia administrativa en bibliotecas ]
Experiencia en jondos documentalos..... 5
SUBSECRETARIA
DIRECCION TERRITCRIAL EN ANDALUCIA
23 {Auxiiar Oficiha N0 1 SEVILLA 10 62.832 AE| D EX11 |Colaborar en las tareas de tratamientb | Conocimientos de nlormatica..... 6
nformatico de la nformacioény Experiancia en pueso similar...... 4
documentacibn,
DIRECCION TERRITORIAL EN LAS PALMAS
24 |Jefe Seccion N20 1 LAS PALMAS 20 62.832 AE| B/C| EX3i1 |[Tareas de gestién de documentos de  |Experiencia en la gesticn det Régimen
comercio exterior, Grabacion de Especlioo de Abastecimienio de
documentos de comercio exterior. Canarias... s
Atencion al publico, Conoclmlenb delSlstema Operat.l\o
MS-DOS, entomo gmﬁco anWsy
Tratamiento de Textos... ivvarene | B
DIRECCION TERRITORIAL EN BALEARES PALMA DE
25 {Jele Seccidn N20 1 MALLORCA 20 62.832 AE | B/C| EX11 |Pagadura del Centro. Coordinacion Experiencia en el manejp de Dba\sel\’y
administativa. QUATRO-PRO 2
Conocimienio del régimen arance rD
comunitario.. 4
Experlancla en Ia tmmﬁac bn de
] importaciones y exporiacionas ... 4
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DESCRIPQON DEL PUESTO

N® DE CENTRC DIRECTIVO NUM, DE | LOCAUDAD! MNIVEL | COMPLEMENTO: ADSCRIPCION MERTOS ESPECIFICOS PUNT
QRDEN PUESTO DE TRABASXD PUESTOCS C.DEST.|.ESPEC. ANUAL [ AD| GR|CUERPO MAX.
PALMA DE
28 Jefe Negociado N18 1 MALLORCA 18 62.832 AE| CDi- EX11 [Sistemalizaciény archive de informacion|Expatiencia en e manejo de Dbase [V y
. relevante para ta Direccidn Terriorial, QUATRO-PRO.. 2
Gestidn nformatica. Experiencia en dowmmtacnn y
: clasficacion de inforrmacién... 3
Conocimiento del réglimen arancalarb
comunitario... 2
Expaeriencia en Ia !ramnacnn de
importaciones y exportaciones.... 3
DIRECCION TERRITCRIAL EN SANTA
CRUZ DE TENERFE STA. CRJZ
27 Jele Negociado N16 1 DE TENERFE 16 62.832 AE{ CO; EX11 [Tramitacidn de certficados de Experiancia en la tramitacidn de bs
" |importacion. Tramitactn de documentod documentos de comerch exterir........... 4
de comercio extarior, Atancion al plblico! Cono cimiento de Régimen Especifico
Grabachn de dabs refacionados con el do Abastacimiento de Canarfas............... 3
camarcio exterior. Concimientos de infarmatica: Word
Parfact, Dbasa 1V, Lotus 123......cceeeeeres 3
- STA. CRUZ
28 Jate Negociado N14 1 DE TENERIFE 14 52 832 AE| CO| EXI1 |Atencidn al piblico sobre avales, Experiencia en la gestion de fianzas de
fianzas y ejecuciones. comercio axterior.,. . 4
Conocimientos de la normat:va sobra
ejecucion de fianzas.., 3
Conocimientos de hiormahca Word
i Perfect, WNDOWS .....cc..coveoencec e comnacrs 3
DIRECCION TERRTORIAL EN LA
COMUNIDAD VALENCIANA
29 Auxitiar Oficina Heg 1 VALENCIA ) 62.832 AE| D EX11 |lntormacién, archivo y actualizacion de | Conocimients ¥ experiencia de archivos
- las publticaciones del Fondo Documentally publicacbnes.... 4
Consulta de Bases de Dabs Conocimiento y axpenenc;a an nmep
Biliograficas. da Bases de Datos de comerdio exterior.; 3
Conoclmientos informidtico s: Acceso a
Basas de Dabs, word F’erfecty
QUATRO~PRO... O 3
DIRECCION TERRITORIAL EN CEUTA
30 |Inspector Técnico de Actividadas 1 CEUTA 20 570.660 AE [ A/B| EX11 [Tramitacidn de expedientes de Conocimiento del secior wristico.......... §
autorizacion de eslablecimientos Experiencia en la Administracién
Ltristicos. Inspeccidn y control de TUASHCA. .. eem e cseis i resen e e e 5
. calidad de la ndustra turistica.
Elzboracidn de nformacion de cardcter
wristico,
CENTRO DE INSPECCION DEL COMERCIO
EXTERIUR EN WiGO
31 Jofe Negociado N16 1 VIGO 16 62.832 AE|CM| EX11 |Tareas administrativas de un Centro Experiencia en Secretarfay
da Inspeccion. documentacidn de Comarcic Extarior.... 3
Conoclmientos de nformatica................ 4
Archivo de documentos de comerco
@XIBNO e uirvis st cserr et st smsnresiens 3
CENTRO DE INSPECCION DEL COMERCIO
EXTERICR EN ALGECIRAS )
32 Inspectr Téenico 1 ALGECIRAS 22 369.388 AE!l B | EX1t |Ejecutar planes delinspeccidony Control |Experiencia en Inspeccion

de Calidad comercial de Comercio
Extarbr en el ambits del Centro.
Ejecutar medidas de asistencia téenica
on materia de Calidad Comaercial.

Técnloo-analitica,, -
Experiencia en ejecucion de planes U]
cortificacidn y normalizacion de calidad
comercial en el ambib del Comercio
Exterior,..
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LOCAUDAD

N° DE CENTRO DIRECTIVO NUM. DE NIVEL | COMPLEMENTO: ADSCRIPCION DESCRIPCION DEL PUESTO MERTOS ESPECIFICOS PUNT
ORDEN PUESTO DE TRABAJO PUESTOS C.DEST.| ESPEC. ANUAL; AD| GR|CUERPO MAX.
33  |Opemdor Peritericc N12 1 ALGECIRAS 12 214.224 AE| €| EX11 | Tramitacihn de documentos de Conocimientos y experiencia en la
Comercio Exteriory conleccion do tramitacién de documentacidn de
estadisticas. Comercio Extegior... 4
Manejo de TARIC.... 3
Concimlento y experiencia
nformatica, valorindose especialmente
la experioncia en grabaciény manejo
de Word Parfecty Lolus 123................. 3
CENTRO DE INSPECCION DEL COMERCIO
EXTERIOR EN SANTA CRUZ DE TENERFE STA. CRUZ
34 |Jele Negociado N16 1 DE TENERFH 16 62,832 AE| CO| EX11 [Tareas administativas de un Centro de |Experiencia en Secretariay
: Inspeccion. documentacidn de Comercic Extertir.... 3
Conocimienis de nformatica... 4
Archivo de documenios de Oomercn
Exteriof... SR 3
STA. CRJZ
as Jele Negociado N14 1 DE TENERFE 14 62.832 AEL CO| EX11 lInformacion, tamitaciény tratamiento  |Experiencia en Comarcio Exterior. 5
astadistico de expedientes de Comercio |Experiencia en manej de TARC. 3
Exterior. Conocimientos de NrmAatica.............. 2
CENTRO DE INSPECCION DEL COMERCIO
- | EXTERIOR EN TARRAGONA SEODE
36 Inspectrr Técnica 1 UAGELL 22 389.388 AE| B EX11 |Ejecutar planes deinspeccddny Control | Experiencia en Inspeccidn
de Calidad comercial de Comercio Técnico—analitica... - 4
Exterir en el ambity del Centro. £jecutar|Experiencia en ejecucuon de plmas da
maedidas de Asistencia Técnica en cerfificacién y normalizacién de calidad
materia de Calidad comercial. comarcial en el ambie del Comercio
Exterior.... 4
. Conocimientos da hgleso I‘lances......... 2
SECRETARNA DE ESTADO DE
COMERCIO EXTERIOCR
GABINETE DEL SECRETARIO DE ESTADOQ .
37  |JeleSeccidn N22 1 MADRD 22 62.832 AE| B/C{ EX11 |[Analisis documental y tratamiont Conocimianto en gestion documental,
: nformatico de nlermacion generaly archivistica y biblioteconomia... 3
comunitaria. Coordinacidny gestion de |Experiencia en tratamiento mb matrzado
archivo, Control de ioa gasibos da la documentacion ...l 2
destinado s a viajes, dietas y atenciones |Experiencia en bm\ahzaclin y
sotiales, justificacion de cuentas... 3
Sistemas Informaticos: Word Perfect
Lotus, Harvard Graphics.......cccooeciiinans 1
INgI68y Frances......avireeressinescannsinsiins 1
DIRECCION GENERAL DE
COMERQIO EXTERIOR
UNIDAD DE APOY O
38 |JefeSeccion Seguimiento CEE 1 MADAD 24 389.388 AE| A/8[ EX11 |Eswudio, gestidn nlormaticay tramitacidr Experiencia en la tramitacién de
do expedientes econdmico - expedientes en el ambib presupuestario| 4
presupuestarias, Conocimienio profundd Conocimianty pobado de informatica:
de la normativa administrativay de Word Perfect 5.1, Lowus 123, Dbaseldll
Comercio Exterir, pls.... vas 4
) Ingleso Irances 2
SUBDIRECCION GENERAL DE CONTROL
DE COMERC!O EXTERIOR '
39 |Técnico N18 Elactmnica 1 MADRD 18 62.832 AE| B/C] EX11 {Exameny archivo documenios técnicos |Experiencia gestion del Registo
espacificos de exporaciones sometidas |Especial de Exportadores de material
a control. deDefensz y DobleUso.. - " 4
Tramitacdn soficitudes del Registro Experiencia ratamlenio nlom\atizado
Especiat de Exportadores de Matenal de documenibs intemacionales y
de Defensay Doble Uso. conaxion Comitd COCOM...... 4
Inkirmatica, agenda y correo
electrdnioo ....... 2
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N° DE CENTRO D{RECTIVO NUM. DE | LOCALUDAD| NIVEL | COMPLEMENTO| ADSCRIPCION DESCRIPCION DEL PUESTO MERTOS ESPECIFICOS PUNT
ORDEN PUESTO DE TRABAJO PUESTOS CDEST.| ESPEC, ANUAL [ AD] GR[CUERPO ) MAX.
[ e . ; 62.832 AE} CD] E£X11 |Tramitacidn operacones de comercio. | Experiencia en tramitacion operaciones
40 |Jefe Negoclado Informacion ! MAORD 1 exterior de Materal de Defénsay Dobte |en el secor de Material de Defensa y
Uso, ' Doble Uso... - W
Archivo y Documentacion Oonoclmienbs Infom1aucos ‘Word
Perfoct5.1., Lous, DbasaiV...... 4
Conocimiento operativo del hglés........... 2
SUBDIRECOION GENERAL DE .
COMERCIO EXTERIOR DE .
PRODUCTOS AGROALIMENTARIOS .
41 Jele Seccion N24 1 MADRD 24 62.832 AE| A/Bi EX11 |Tramitacidn expedientes operaciones def Experiencla gestion sector aZI'Jcary
comercio exterior poducios grasas... " 3
agroalimentarios. Experlanma confeccun cuadms
Confeceion estadisticas. rasumen intarcambios... 3
Informatica.....ouu 2
2
DIRECCION GENERAL DE
INVERSIONES EXTEROQRES
SUBDIRECCION GENERAL DE INVERSIONEY
EXTRANJERAS EN ESPANA
42 Jela Neyociado N16 1 MADHAD 16 314 340 AELCOL EX11 |Gestidn y mantenimientc Bases de Experiencia en puest similar.................. 3
Datos sobre inversiones empresatriales. |Conocimientos Word Perfect bap
Elaboracion informatica sobre Windows... v 1
estadistcas macroecondmicas. Inlrod.iccnn y Plogtamaacn Dbasa
: Lotus 123 V-3D, Symphony 2.0,
Excel 4,0, Red Novall Usuarios,
Harvard Graphics.... 4
Conocimientos lngles y mances 2
DIRECCION GENERAL DE
POLUTICA COMERCIAL
SUBDIRECC!ION GENERAL DE
POLITICA COMERCIAL MULTILATERAL
43 Jele Negociado N16 1 MADRD 16 62.832 AE[ CD| EX11 |Gestion, seguimiento y archivo de Experienciay conocimiento en la
expedientes comerciales de Bancos de |tramifacién de expedientes con
Desarolio, Banco Mundialy Fondo Bancos de Desarrollo, Banco Mundiaty
Europeo de Desarolio, Fonoo Eumpeo deo Desarolo............... i 4
Seguimiento ¥ archivo de expedientes |Experiencia en el manejo de archivo
oomerciales de Paises en vias de de documentacion de temas da politica
desarroilo. comercial con Paises en via de
Aplicacion informatica a dichos desarollo... 3
expediantes. Conoclmlanh acredltado de hlormahca
DbaselV, Lotus 123 2
) Conocimientos de francés....... 1
SUBDIRECCION GENERAL DE POLITICA
COMERCIAL CON PAISES OCDE NO
COMUNITARIOS 2 .
44  {Jele Seccidon Técnica Cormercial 1 MADRD 24 389.388 AE| A/B] EX1t |Elaboracidn da nformes econdmico— | Conocimiento operativo dal comercio
comerciaies. extetior espafiol y de la normativa
Seguimiento de las relaciones aspafiola y comunitaria que configuran
econdmico~ cpmerciales oon los paises [{a politica comercial en paises de OCDE
del area. no comunitarios. Relacbnesy
Asistencia Comité 113 seguimiento Comité 113... | 4
TramitacHn de despachos proviniantes ]Capacidad y expetiencia de tecnlcas
da las oficinas encuadradas en la 2ona. | de andlisis econdmicos aplicado a los
paises anteriorments citados....vinn.] 2
. ‘Experiencia en la evaluaciony
presanlacién de hlormaciones
econémico- comerciales. .. O B4
Conocimiento probado de |nglesy de
otro ldioma de las Organizaciones
Econdmicas Intemacionales......c... .
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N° DE CENTRO DIRECTIVO NUM. DE | LOCAUDAD| NIVEL | COMPLEMENTO[ ADSCRIPCION DESCRIPCION DEL PUESTO MERTOS ESPECIFICOS PUNT
ORDEN PUESTO DE TRABAJO PUESTDS C.DEST| ESPEC. ANVAL | AD| GR|CUERPO : MAX.
| SUBDIRECCION GENERAL POLITICA
COMERCIAL CON PAISES ECONOMIA
CENTRALIZADA, MEDITERRANEQS Y
: CRIENTE MEDIO
45 | Jefe Negociado N14 1 MADRD 14 62.832 AE| COj EX11 |Tramitacitn de expedientes politicosy  |Experiencia en la tramitacion de
8coONOMIcOs relacnnados con bbs paises|expedientes de relacbnes comerciales
del drea, oon paises de Europa Centraly Oriental.] 4
Aplicacion informaética a dichos Conoclmiento del seguimiento da
expadientes. Crédilos FAD... 4
Conocimiento aeradstado da nformahca ;
MSDOS, lotus 123, Dbase 1V, Windows,
*rd Petect... Ry J4 2
SUBDIRECCION GENERAL DE OFICINAS
COMERCIALES EN EL EXTERIOR
46  |Jefe Negociado N18 1 MADRD 16 62.832 AE] CD| EX11 | Confeccién de ndéminas del persenal Experiencia en preparacidny
funcionario y contratado en ¢l exterior.  |seguimient denéminas dei personal
Preparacion de documentos contables, |funcionario y contratado destinado en
el exterior... " - 5
Conoc:mlenb pnbado de pfeparacton
da documenios contables... 2
Conocimiento pobado de lnl'ormébca
MSDOS, Lotus 123y Word Perfect
bajp Windows__............ 2
Conocimientos de ingl 1
47 Auxiliar Oficina N12 1 MADRD 12 62.832 AE| D EX11 | Tramitacin de expedientes Experiencia en tramitacion de
relacionados con el personal funcionario f expedientes de gasto relacionados con
y contratado, en el exterior. Archivo y personal funcionario y contmtado en &l
documentacion extarior... ]
' Conommlenbs de nbrmatlca MSDOS
Word Perfect avanzado, Dbase manep
y programacion, Lotis 123 4
SUBDIRECCION GENERAL POLITICA
COMERCIAL CON PAISES DE LA CEE
48 Jefe Seccion Témica Comercial 1 MADRD 24 369,388 AE | A/B{ EX11 |Elaboracidny tmmitacion de nformes | Capacidady experiencia en prepamcion
acondmico — comerciates. da informes econémico—comerciales
Seguimiente de las relaciones referidos a paises comunitarios con
econémico — comerciales con los telaciones bilaterales con Espafia........... 4
. paises deldrea, Experiencia en @l saguimientoy
Asistencia a Comisiones de asesoramienio de resolscion de
Coordinacion Interministerial relatvas a | problemas en las relaciones de
temas de su competoncia, Paises de Europa Central con ia
Unién Europea... [ 3
Capacidad de participacion a'l
Comisiones. Experiencia en asistencia a
a Comisbnes de Coordinacivn
Interministerial... [, 2
Idiomas: nglesy frances 1
SECRETARIA GENERAL DE TURISMO
GABINETE TECNICO
49 Jefa Seccion N20 1 MADRID 20 62.832 AE| B/C{ EX11 |Oiganizacion de protocolo de la Conocimiento y experiencia en
Secrelaria General de Turismo, protocalo.... . ]
© | Organizacién de aclos, encuentros Orgmszamon de aclos 2
! ¥ seminarios, Conccimientos de idiomas.... 2
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N° DE CENTRO DIRECTIVO NUM, DE { LOCALIDAD} NIVEL | COMPLEMENTO| ADSCRIPCION DESCRIPCION DELPUESTO MERITOS ESPECIFICOS PUNT]
ORDEN PUESTO DE TRABAJO PUESTOS C.DEST.| ESPEC. ANUAL| AD| GR{CUERPO MAX.
INSTITUTO DE TURISMO DE ESPANA
(TURESPARA)
INSTITUTO DE ESTUDIOS TURISTICOS
50 Jole Seccion N24 1 MADRID 24 62832 AE| A/B| EX11 |Confeccion de Estadisticas de Turismo. |Experiencia en trabajos estadisfcos......| 6
: Experencia en Turismo... 2
Experiencia en puesios de 1raba]o de
responsabilidad.... . 2
51 Jete Negociado N16 1 MADRID 16 62.832 AE| cio| Ext1 |Conteccion de Estadisticas de Turismo. | Experiencia reafizacidn de Estadisticas...| 4
Experiencia en Turismo... . 4
Conodmientos de Word Petfect 2
62 Jefe Negociado N16 1 MADRID 16 62.832 AE | C/D!  EX1t [ Gestidn y archivo de expedientes de Experencia‘en puesto de trabajo de
subvenciones; correspondenciay reponsabilidad simiar... 3
relaciones externas en relacion con Conocimiento del sectcr tmshco
estos expedientes. Infarmatizacion relaciones externas con dicho sector...... 3
de los mismos. Geostién de archivo y correspondencia...| 2
Conocimienio y experiencia en
nformatica... 1
Idiomas........ 1
SUBDIRECCION GENERAL ECONOMICO
ADMINISTRATIVAY DE INVERSIONES
53 Jele Seccion Presupuestos 1 MADRID 24 62.832 AE| A/8| EX11 | Ejecucion y control de los fon dos de Experiencia en auditoria htema...........| 2
las Oficinas Espafioias de Turismao en Experiancia en gestion de pagos al
el exterior, exterior... 3
* Seguimiento y control presupuestatio. leratamon en el extran;ero PRV - |
' Experiencia en seguimiento y cmtrol
presdpuestatio. e 2
54 Jefe Negociade N18 1 MADRID 18 62,832 AE | €/D| EX11 | Revision y control de las cuentas a Experiencia en gestion de las Oficnas
: justificar de las Oficinas Espaiolas Espaiolas de Turismo en el extranjers.., 6
de Turismo en e extranjera, Dominio delidiomanglés.........cvcrren.. 4
E5 Subaltemo N8 1 MADRID a 62.832 AE| E EX11 |Las propias de un subaltemo Experiencia de trabajo en el &nbilo de t3 .
Administracion Wristica..........oeeven 10
DIRECCION GENERAL DE
ESTRATEGIA TURISTICA
Unidad de Apoyo )
56 Jefa Seccion N24 1 MADRID 24 52.832 AE | A/B! EX11  |Esludios econémicos en relacidn con Licenciado en Ciéncias Econdmicas....... 3
. el sector turistico, Otras licenciaturas.. . 2
Informes en ralacién con la eveolicidn Expenencua en reallzacmn de estudlos -]
previsible en el sector y elaboracion de lgormes -2
propuestas para su planificacion. Expenencna en areas de pla1 |ﬁcacuon ..... 1
Experiencia en gabinete de apoyo a
directivos y allos cargos..........eeeeiereenn 1
Idiomas: francés e nglés............c.c.ccoue.. 1
SUBDIRECCION GENERAL DE
COORDINACION TURISTICA !
57 Jefa Seccion N22 1 MADRID 22 62,832 AE| B/C| EX11 |Gestion y framitacion de expedientes Experiancia en cooperacion
de cooperacion internacional en materia| ntemacional (formacién profesional)..... 4
da formacion profesional. Experiencia en tramitacion de
Confeccion y mantenimiento de ficheros | expediontes acondmicos..........co.on e, 1
da expertos wristicos. Dominio de jos idiomas francés e
Recopilacion de dabos y elaboracidn de |inglés... . w2
nformes sobre planes de esudio del Expenencla an relacnones con cenlros
sector turistico nacional-e ntemacional, | de estudios del sector turistico.., 1
2

Experiencia en puesto similar
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COMP LE“ENTO

N°® DE CENTRO DIRECTIVO NUM. DE | LOCALIDAD] NIVEL ADSCRIPCION DESCRIPCION DELPUESTO MERITOS ESPECIFICOS PUNT
QRDEN PUESTO DE TRABAJO PUESTOS C.DEST. ESPEC. ANUAL| AD| GR|CUERPO MAX.
E8 Jele Seccién N22 1 MADRID 22 62832 AE{ B/C| EX11 |Gestiony tramitacion de expedientes en | Conocimientos y experiencia en
materia de coordinacion intemacioral. | cooperacion ntemacionat en el
Realizacion de nformes sobre AMbIto WNStEO. oo e 5
cooperacion wristica. Deminio de 10s idiomas francés e
» Recopilacion de datos sobre elsector | Nglés.............. [
wristico en el ambito ntemacional.
DIRECCION GENERAL DEPROMOCION
TURISTICA
SUBDIRECCION GENERAL DE PROMOCION
EXTERIOR DEL TLRISMO )
59 Jefe Negociado N16 1 MADRID 16 62.832 AE | C/D| EX11 | Tramitacion y seguimiento de los Experiencia en turismo......uommi. 4
expedientes admnistativos de las Experiencia en tramitacion de
Campanas de Publicidad. expedientes de gasto..... 1
Tramiacion de la facturacion de ia Experiencia en preparacion de datos
Campana de Publicidad en medios de |para elaborar estadisticas............cccruveee 2
difusgidn internacional. Experiencia en control de factiracion..... 2
Seguimiento y control de los planes de | Experiencia en tratamiento de textos......] 1
medios da las Campahas de Publicidad. :
PALACIO DE CONGRESOS
TORREMOUNOS
60 Jefe Negociado N14 1 TORREM OLINGS 14 62.832 AE| C/D| EX11 |Administracion del Palacio: Concimigntos de informdica: Bask y
Contabilidad. Atencién al Publico. 5
Conocimientos de nformacion al
PUBNGO......ccco oo arnrerr s 5
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ANEXO I

CERTIFICADO DE MERITOS

Don/dona
TG e e
CERTIFICO: Que segun los antecedentes cbrantes en este centro, el funcionario abajo indicado tiene acreditados los siguientes meéritos:

1. DATOS PERSONALES

Apellidos y BOMBIe: ... e e USSR DNE e v
CuerpcoEscala:.............. ST PROPPOT NRP: e
Administracion a la que pertenece (1).......... et eara Titulaciones académicas ) OO
2. SITUACION ADMINISTRATIVA
O Servicio activo O Servicios especiales [0 Servicio en CC AA. [0 Suspension firme de funciones: Fecha
Fechatraslado...............c.ccoeee . terminacién periodo suspension:................o......
Excedencia voluntaria Art. 293 Ap... ... Ley 30/1984. [ Excedencia art. 29.4 Ley 30/1984.
Toma de posesion Gltimo destine definitivo: ...
Fecha de cese en servicio activo (3): ..o
DI OHI@8 SHUBCIOME@S ...\ \\ .\ oo oo oo e ettt oot et e re st e rbe s b eeas e hmteees sbsab e e s st bs s bs s e s e e oms e n s mn e e o 1ms e eeea e ot a8 Ree s e s e s e ba b bee e s s e eeeemeesaen e aeanns
3. DESTINO ACTUAL
O Definitivo (4) O Provisional (5)
la}  Ministerio, Secretaria de Estado, Organismo, Delegacién o Direccion Periférica, Comunidad Auténoma, Corporacion Local: .....................
DIENOMUINACION el PUESIO: ... - L L 0Loel o 1 ooLoeeoee oo eee oot oo e oo oen s et ettt
Localidad. e e Fecha toma posesidn: ..................... Nive!l del Puesto: ..........
bl Comision de Servicios @n . e, Denomin. pUesto: ...
Localidad: ......... ... OO UOT Fecha toma posesion: ..........eeeeeee..... Nivel del Puesto: ..........
4. MERITOS {6)
4.1  Grado Personal ... el Fecha de consolidacion (7) ... e,
4 2 Puestos desempenados excluido el destino actual (8): Ti empo
Denominacion Sub.Gral. o Unidad asimilada Centro directivo Nivel C.D. Afios, meses
4.3 Cursos superados en centros oficiales de funcionarios relacionados con el puesto o puestos sclicitados, exigides en la convocatoria:
Curso Centro oficial
4.4  Anugiedad: Tiempo de servicios reconocidos en la Admon. del Estado, Auténoma o Local hasta la fecha de publicacion de la convocatoria:
Administracién Cuerpo o Escala Grupo Arios, meses, dias
Total anos de servicios: ..........................cocceeeinn.

CERTIFICACION que expldo a peticion del interesado y para que surta efecto en el concurso convocado per ... et e
defecha. e WBOE

(Lugar, fecha, firma y sello)

OBSERVACIONES ALDORSO: [T SI DI NO
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ANEXO .1

Solicitud de participacién en el concurso para la provision de puestos de trabajo en el Ministerio de Comercio y Turismo, convocado

por Orden del Departamento {<BOE» nimero }
DATOS PERSONALES
Primer apellido Segundo apellido Nombre
DNI -| Teléfono contacto con'prefijo

Dornicilio (calle, plaza y niimera), codigo postal

Domicilio (nacién, provincia, localidad}

DATOS PROFESIONALES .
Numero de Registro de Personat Cuerpo o Escala Grupa
/
Situacion administrativa actual;
Activo {:I Servicio en Comunidades Auténomas l:l Otras ..............

-El destino actual lo ocupa con caracter:

Defimtivo D

Provisional D

Comisién de Servicios l:]

Munisterio/Autonomia (Consejeria Dep )

Centro D. u organismo S. Gral. o U. asimilada

Denominacién del puesto de trabajo que ocupa Nivel Localidad
Grado personal consoiidado ............................ BRI Fecha consolidacion ...
Discapacidad CSi [:] Tipo disCaPACIAA ... .. ..oooiiiiie et ettt e e e e a e e raaen e
| No D Adaptaciones Precisas. .................co.co..oooovveeeeerenn.. P TR EUR PR UPROPSPPRTPRRR
Antigiledad: Tiempo de servicios efectivos a la fecha de la convocatoria:  ARos...o.............. Meses ......coeiiieine Dias ..o
Cursos de formacion Centro oficial de funcionarios ‘

RESERVADO ADMINISTRACION

Grado Valoracion del trabajo

Cursos Antigliedad Méritos especificos . Total puntos
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ANEXO /2
Destinos especificados por orden de preferencia
Ord Numero C I ;
rden . orden Puesto de trabajo Grupo Nivel omplemerio Localidad
preferencia especifico

convaocatoria

(Fecha vy firma)

En caso necesario deberén utilizarse cuantas hojas sean precisas.




