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3850  ORDENde 16 de febrero de 1996 por la que se convaca
concurso de méritos para la provision de puestos de
trabajo vacantes en el Ministerio para las Adminis-
traciones Pablicas.

1,50 |M/E

3,50
3,50
3,50

Vacantes puestos de trabajo en el Departamento dotados pre-
supuestariamente, cuya provisibn se estima conveniente, este
Ministerio para la Administraciones Pablicas, de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 20 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto,
modificada por el articulo 1.° de la Ley 23/1988, de 28 de julio,
y articulo 40.1 del Reglamento General de Ingreso de! Personal
al Servicio de la Administracion Generat del Estado, v de Provisién
de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios
Civiles de la Administracién General del Estado, aprobado por
Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, previa la aprobacién
de la Secretaria de Estado para la Administracién Piblica, a que
se refiere el articulo 39 del citado Reglamento, ha dispuesto con-
vocar concurso para cubrir los puestos vacantes que se relacionan
en los anexos A v B de esta Orden, con arreglo a las siguientes
bases.

' MERITOS RELATIVDS PUESTO MAXIM M/E
de datos relacionales, en

administracién de bages
especial INGRES.

sdministracidn de rades

en informética o en otras
UNIX y TCP/IP.

carreras técnicas con

especialicades

informdticas.
2- Experiencia en

- Direccidon vy degsarrolio [sdnintstracién de

de proyectos y asistencia|sistemasc UNIX.

a8 usuarios.

3. Experiencis en
4+ Experiencia en

Primera.—Podran participar en e! presente concurso los fun-
cionarios de carrera de Ja Administracién General del Estado y,
en su caso, de las correspondientes Administraciones Piblicas
que pertenezcan a Cuerpos o Escalas clasificados en los grupos
segin el articulo 25 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, que
retinan los requisitos establecidos en las correspondientes rela-
ciones de puestos de trabajo del Ministerio para las Administra-
ciones Piablicas, v que figuran en los anexos A y B de esta Orden.

En el presente concurso se adjudicaran sus posibles resultas,
que se relacionan en el anexo B de esta Orden, en las mismas
condiciones para los solicitantes que las expuestas en el punto
anterior.

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 mien-
tras dure el periodo de suspensién.

Los funcionarios, en excedencia voluntaria por interés par-
ticular [articulo 29.3.¢) de la Ley 30/1984], excedencia voluntaria
por agrupacién familiar segin el articulo 29.3, d), de la Ley
30/1984, de 2 de agosto, adicionado por el articulo 20 de la
Ley 22/1993, de 29 de diciembre, y los que se encuentren en
situacién de servicio en las Comunidades Autonomas sélo podran
participar si llevan mas de dos afios en dicha situacién el dia
de la terminacion del plazo de presentacién de instancias.

Asimismo, los funcionarios en situacidn de excedencia volun-
taria incentivada s6lo podran participar si, en la fecha de fina-
lizacién del plazo de presentacién de solicitudes, han transcurrido
cinco aitos desde que fueron declarados en dicha situacién.

2. lLos funcionarios con destino definitivo deberan parmane-
cer en cada puesto de trabajo de destino definitivo un minimo
de dos afios para poder participar en el concurso, salvo que:

DESCRIPCION DE PUESTO
- Adninistracién Gestién |1~ Licenciado o diplomade

y control de sistemas
UNIX, Bases de Datos y
Comuniceciones.,

- Administracién de la
Red Local de servidores
URIX,

- Disefto y gestioén de
sistemas de seguridad.

CURSOS DE FORMACION .

- Comunicaciones.

- UNIX

CUERPD TIT.

EXN

ESPECIFICO ADM GR.
1.186.908 |AE| A/8

a) Concursen Gnicamente para cubrir vacantes en el Ambito
de la Secretaria de Estado, o, en su defecto, en el Departamento
‘donde esten destinados;. - .

, bf Havan sido Témavidos de su antertor d'estiho obtemdo por
5 mo llBra designacidn o 'concurso dntes de haber transcurrido dos afios
: desde la correspondiente foma de posesién,

c) Procedan de un puesto de trabajo suprimido.

d) Losfuncionarios en situacién de excedencia para el cutdado
de hijos durante el periodo de excedencia, sélo pedran participar
si en la fecha de finalizacion del plazo de presentacién de instancias
han transcurrido dos afios desde la toma de posesion del Glime
destino obtenido, salvo que participen para cubrir vacantes en
el dmbito de la Secretaria de Estado o, en su defecte, del Depar-
tamento en el que tengan reservado el puesto de trabajo.

NIVEL
2

LOCALIZACION PUESTG
SEGUIMIENTO Y CONTROL DE
« Téenico de Sistemes

Ex Entrevista

SUBDIRECCION GENERAL DE
LA GESTION

3. Los funcionarios que hayan accedido a otro Cuerpo o Esca-
la por promocion interna o por integracién y permanezcan en
el puesto de irabajo que desempeiiaban se les computara el tiempo
de servicio prestado en dicho puesto en el Cuerpo o Escala de
procedencia a efectos de lo dispuesto en el nimero anterior.

4. 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,
solicitande como minimo todas las vacantes a las que puedan
acceder por reunir los requisitos estabiecidos en esta convocatoria,

Licenciado/a en Derecho

MADRID
M= Memorfa
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excepto los funcionarios que hayan reingresado al servicio activo
mediante adscripcién provisional, que sélo tendran la obligacién
de participar solicitando el puesto que ocupan provisionalmente.

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

6. Los funcionarios en situacién administraiiva de expectativa
de destino y excedencia forzosa estan obligados a concursar de
acuerdo con lo establecido en el articulo 29, apartados 5 vy 6,
de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, tal y como resulta de la modi-
ficacion operada por Ley 22/1993, de 29 de diciembre.

7. Losfuncionarios de los Cuerpos o Escalas que tengan reser-
vados puestos en exclusiva no podran participar en concursos
para cubrir otros puestos de trabajo adscritos con caracter indis-
tinto, salvo autorizaciéon de este Ministerio, de conformidad con
el Departamento al que se hallen adscritos los indicados Cuerpos
o Escalas.

Cuando los puestos convocados dependan del propio Depar-
tamento al que estén adscritos los Cuerpos o Escalas con puestos
en exclusiva, correspondera al mismo conceder la referida auto-
rizacion.

Tercera.—1. Lavaloracion de los méritos para la adjudicacion
-de plazas se efectuara de acuerdo con el siguiente baremo:

a) Meéritos especificos adecuados a las caracteristicas del pues-
to, Se valoraran los méritos especificos para cada puesto en los
anexos A y B de la convocatoria, de acuerdoe con la puntuacion
que en él se sefiala, hasta un maximo de diez puntos.

b) Valoracion del grado personal censolidado. El grado per-
sonal consclidado se valorara en sentido positivo en funcién de
su posicién en el intervalo correspondiente v en relacién con el
nivel de los puestos de trabajo ofrecidos hasta un maximo de
tres puntos de la siguiente forma:

Por grado personal superior en dos niveles (o0 mas} 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 punios.

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

El funcionaric que participe desde Departamentos ajenos al
convocante y que considere tener un grado personal consolidado,
o que pueda ser consolidado durante el periodo de presentacién
de instancias, debera recabar del 6rgano o unidad a que se refiere
la base cuarta que dicha circunstancia quede expresamente, refle-
jada en el anexo I {certificado de méritos).

En este apartado se valorara, en su caso, el grado recanocide
en la Administracién de las Comunidades Auténomas, cuando se
halle dentro del intevalo de niveles establecido en el articulo 71
del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de
la Administracion General del Estado v de Provision de Puestos
de Trabajo v Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles
de la Administracion General del Estado para el grupo de titulacién
a que pertenezca el funcionario,

En el supuesto de que el grado reconaocido en una Comunidad
Autonoma exceda del maximo establecido en la Administracién
General del Estado, de acuerdo con el articulo 71 del Reglamento
mencionado en el parrafo anterior para el grupo de titulacién a
gue pertenezca el funcionario, debera valorarsele el grado maximo
correspondiente al intervalo de niveles asignado a su grupo de
titulacién en la Administracién General del Estado.

¢) Valoracion del trabajo desarrollado. Se adjudicaran hasta
un maximo de seis puntos, en funcion del grado de similitud o
semejanza, entre el contenido técnico y especializacion de los pues-
tos ocupados por los candidatos y el convocado.

Los aspirantes cumplimentaran al respecto la solicitud {ane-
x0 2) de forma que permita a la Comisién de Valoracién el computo
de este apartado para lo cual deberan justificar mediante los per-
tinentes documentos los datos expresados en la solicitud. La Sub-
direccion General de Personal del Ministerio para las Adminis-

traciones Pablicas o, en su caso, la Comisién de Valoracién, en
cualquier momento, podran contrastar 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 puntuacion otorgada. Las discrepancias o dudas sub-
siguientes seran resueltas definitivamente segin los datos apor-
tados por el Registro Central de Personal.

d) Cursos de formacién y perfeccionamiento. Unicamente se
valoraran aquellos cursos de formacién v perfeccionamiento expre-
samente incluidos en la convocatoria, que deberan tener relaciéon
directa con las actividades a desarrallar en el puesto de trabajo
(anexos A y B}, hasta un maximo de tres puntos, aplicados de
la siguiente forma:

Por la participacion o superacién como alumnos en cursos de
formacién y perfeccionamiento: 0,50 puntos por cada uno.

Por la imparticién de cursos de formacién v perfeccionamiento:
0,75 puntos por cada uno.

Aquellos funcionarios que aleguen imparticién de cursos en
su solicitud deberan aportar los pertinentes justificantes,

e) Antigiiedad. Se valorara a razén de 0,10 puntos por afio
de servicio hasta un maximo de tres puntos, computandose a estos
efectos los reconocidos que se hubieran prestado con anterioridad
a la adquisicion de la condicién de funcionario.

La adjudicacién de destino exigird, como minimo, que el aspi-
rante alcance la puntuacion de 10 puntos.

Ne podran obtener el puesto de trabajo para cuyo desempeio
se exijan méritos especificos adecuados a las caracteristicas del
puesto de trabajo, aquellas solicitudes que en la valoracién de
tales méritos no alcancen una puntuacién minima equivalente al
50 por 100 del total de estos méritos.

La Comisioén de Valoracién tendra en cuenta el criterio esta-
blecido en los capitulos XX y XXI del Acuerdo Administracién-Sin-
dicatos de 15 de septiembre de 1994, de primar en aquellas plazas
de adscripcién indistinta a los grupos C/D y B/C la pertenencia
al grupo superior,

Cuarta.—1. Los requisitos, méritos y cualesquiera otros datos
deberan estar referidos a la fecha de terminacién del plazo de
presentacién de instancias.

2. Elanexo 1 (certificado de méritos), recogera aquellos méri-
tos, requisitos y datos imprescindibles que en &l se sefialan y debera
ser expedido por:

a) La Subdireccidon General competente en materia de per-
sonal de los Departamentos Ministeriales o la Secretaria General
o similar de Organismos auténomos, si se irata de funcionarios
destinados en Servicios Centrales.

b} Cuando se trate de funcionarios destinados en los Servicios
Periféricos de ambito regional o provincial sera expedido por las

- Secretarias Generales de las Delegaciones de Gobierno o de los

Gobiernos Civiles, en los términos que determina el articulo 11
del Real Decreto 2169/1984, de 28 de noviembre.

¢) Las certificaciones de los funcionarios destinados en el
Ministerio de Defensa seran expedidas en todo caso por la Sub-
direccion General de Personal Civil del Departamento.

d) Respecto del personal destinado en Comunidades Auté-
nomas dicha certificacion debera ser expedida por la Direccién
General de la Funcién Pablica de la Comunidad, érgano u orga-
nismo similar, o bien por la Consejeria o Departamento corres-
pondiente, en el caso de funcionarios de Cuerpos o Escalas de
caracter departamental.

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

f) En el caso de excedentes voluntarios v excedentes forzosos
{salvo la excedencia aplicable a los funcionarios en expectativa
de destino} los certificados seran expedidos por la Unidad de Per-
sonal del Departamento a que figura adscrito su Cuerpo o Escala
o por la Direccién General de la Funcién Piablica, si pertenece
a las Escalas a extinguir de AISS o a los Cuerpos dependientes
de la Secretaria de Estado para la Administracion Publica. En
el caso de las restantes Escalas, asimismo dependientes de la citada
Secretaria de Estado, tales certificaciones seran expedidas por la
Unidad de Personal del Ministerio u Organismo donde tuvieren
su dltimo destino definitivo.
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3. Los concursantes que procedan de la situacién de suspen-
so, acompaiiaran a su solicitud documentacion acreditativa de
la terminacion de su periodo de suspension. _,_.

4. Los excedentes voluntarios por interés particular acom-

pafiaran a su solicitud declaraciéon de no haber sido separados

del servicio de cualquiera de las Administraciones Pablicas.

5. Los funcionarios con alguna discapacidad podran instar
en su solicitud la adaptacion del puesto ¢ puestos de trabajo soli-
citados que no supongan una modificacion exorbitante en el con-
texto de la organizacion. La Comision de Valoracién podra recabar
del interesado en entrevista personal, la informacién que estime
necesaria en orden a la adaptacién deducida, asi como el dictamen
de los Organos técnicos de la Administracién laboral, sanitaria
o de los competentes del Ministerio de Asuntos Sociales, respecto
de la procedencia de la adaptacién v de la compatibilidad con
el desempefio de las tareas y funciones del puesto en concreto.
Previamente, el Presidente de la Comisién de Valoraciéon comu-
‘nicara a los Centros directivos, de los cuales dependen los puestos
solicitados, la posibilidad de la adaptacién. Los Centros directivos,
a través de sus representantes en la Comision de Valoracién, tras-
ladaran a la Comisién de Valoracién informe al respecto.

6. De darse el supuesto contemplado en el punto anterior,
‘la resolucion del concurso en los puestos afectados directa o indi-
rectamente, se producira una vez recibidos, analizados y evaluados
por la Comisién de Valoracion los informes pertinentes.

Quinta.—En el supuesto de estar interesados en las vacantes
que se anuncian en este concurso dos funcionarios que presten
servicio en otros municipios (asi como en el concurso especifico
que pueda publicarse simultAnemanente), aunque pertenezcan a
distintos Cuerpos o Escalas, podran condicionar su peticién por
razones de convivencia familiar al hecho de que ambos obtengan
destino en este concurso {y, alternativamente, en el concurso espe-
cifico que pueda publicarse simultaineamente) en el mismo muni-
cipio, entendiéndose en caso contrario anuladas las peticiones
formuladas por ambos. Los concursantes que se acojan a esta
peticién condicional deberan acompaifiar a su instancia una foto-
copia de la peticién del otro.

Sexta.—Las solicitudes para tomar parte en este concurso se
dirigiran a la Subsecretaria del Ministeric para ias Administra-
ciones Piblicas (Direccion General de Servicios) y se ajustaran
a los modelos publicados como anexos en esta orden y se pre-
sentaran en el plazo de quince dias habiles, a contar del siguiente
al de la publicacién de la presente convocatoria en el «Boletin
Oficial del Estado», en el Registro General del Ministerio para las
Administraciones Piblicas (calle Alcala Galiano, 8, 28071
Madrid), o, en los Registros a que se refiere el articulo 38.4 de
la Ley de Régimen dJuridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrative Comin.

Los anexos a presentar son los siguientes:

Anexo 1: Certificado de méritos.

Anexo 2: Solicitud de participacion.

Anexo 3: Méritos alegados por el candidato en relacién con
el puesto o puestos solicitados.

Anexo 4: Descripcion sumaria de la trayectoria profesional
general del candidato.

La-cumplimentacién de estos anexos debera seguir rigurosa-
mente las instrucciones que en ellos se contiene a pie de pagina.

Séptima.—En caso de empate en la puntuacion total se acudira,
para dirimirlo, a lo dispuesto en el articulo 44.4 del Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién
General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Pro-
mocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administra-

“cion General del Estado, aprobado por Real Decreto 364/1995,

de 10 de marzo.

Los puestos de trabajo, incluidos en la convocatoria no podran
declararse desiertos cuando existan concurrentes que hayan obte-
nido las puntuaciones minimas exigidas en cada caso, excepto
cuando, como consecuencia de una reestructuracién, se hayan
amortizado o hayan sufrido modificacion en sus caracteristicas
funcionales, organicas o retributivas. En este Gltimo caso el puesto
modificado sera incluido en la siguiente convocatoria.

Octava.—La Comision de Valoracién estara compuesta por:

Un funcionario destinado en la Subsecretaria que actuara como
Presidente.
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Dos funcionarios destinados en la Subsecretaria, uno de los
cuales actuara como Vicepresidente. )

Dos Vocales en representacién del centro directivo u organismo
al que pertenece la vacante. o '

Un funcionaric de la Subdirecci6én General de Personal (que
actuara como Secretario).

Un representante por cada una de las organizaciones sindicales
mas representativas y las que cuenten con mas del 10 por 100
de representantes en el conjunto de las Administraciones Pablicas
o en el ambito de! departamento segiin lo previsto en el articulo
46 del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de
la Administracion General del Estado v de Provisién de Puestos
de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles
de la Administracién General del Estado aprobado por Real Decre-
to 364/1995, de 10 de marzo.

Todos los miembros de la Comisién deberan pertenecer a Cuer-
pos o Escalas del grupo de titulacion igual o superior al exigido
para los puestos convocados.

La Comision podra solicitar de la autoridad convocante la desig-
nacion de expertos en calidad de asesores, que actuaran con voz
pero sin voto,

La Comisién propondra al candidato que haya obtenido mayor
puntuacion en cada puesto.

Novena.—Destinos: Los destinos adjudicados seran irrenuncia-
bles, salvo que antes de finalizar el plazo de toma de posesién
se hubiese obtenido otro destino por convocatoria publica, en
cuyo caso debera comunicarse por escrito al 6rgano que se expone
en la base sexta.

Los destinos adjudicados se consideraran de caracter voluntario
¥, en consecuencia no generaran derecho al abono de indemni-
zacion por concepto alguno.

Décima.—1. La presente convocatoria se resolvera por Orden
del Ministerio para las Administraciones Pablicas en un plazo maxi-
mo de dos meses desde el dia siguiente al de finalizacion de la
presentacién de instancias y se publicard en el «Boletin Oficial
del Estado», salvo que concurran las circunstancias expuestas en
la base cuarta 6, en cuyo caso podra procederse a la resoluciéon
parcial de los puestos no afectados directa o indirectamente por
estas circunstancias.

2. LaResolucién debera expresar necesariamente, como mini-
mo, el puesto de origen de los interesados a quienes se les adju-
dique destino, asi como su grupo de clasificacién (articulo 25 de
la Ley 30/1984) con indicacién del Ministerio, Comunidad Auto-
noma de procedencia, localidad, nivel de complemento de destino,
en su caso, situacion administrativa de procedencia.

La resolucién del concurso se motivara con referencia al cum-
plimiento de las normas reglamentarias y de las bases de la con-
vocatoria. En todo caso deberan quedar acreditadas en el pro-
cedimiento como fundamentos de la resolucién adoptada, la obser-
vancia del procedimiento debido y la valoracién final de los meéritos
de los candidatos.

3. De acuerdo con el articulo 14 de la Constitucian Espaiiola
v la Directiva Comunitaria de 9 de febrero de 1976, la Admi-
nistracién Pablica lleva a cabo una politica de igualdad de trato
entre hombres y mujeres por lo que se refiere al acceso at empleo,
a la formacion profesional y a las condiciones de trabajo.

4. El personal que obtenga destino a través de este concurso
no podra participar en concursos de traslados que convoquen tanto
1 Adminisiracién General del Estado como otras Administraciones
Piblicas hasta que hayan transcurrido dos afios desde lz toma
de posesion del puesto adjudicado, salvo en los supuestos con-
templados 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 posesion del nuevo destino obtenido
sera de tres dias habiles si no implica cambic de residencia del
funcionario o de un mes st comporta cambio de residencia o el
reingreso al 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 habiles siguientes a la publicacion de la resolucién del con-
curso en el «Boletin Oficial del Estado», asi como el cambio de
la situacién administrativa que en cada caso corresponda. Si la
resolucién comporta el reingreso al servicio activo, el plazo de
toma de posesion debera contarse desde dicha publicacion.
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El edmputo del plazo para el cese se iniciara cuaado finalicen
los permisos o licencias que, en su caso, hayan sido concedidos
a los interesados. Todo funcionaric que haya cursado solicitud
para el presente concurso esta obligado a dar traslado por escrito
de dichos permisos o licencias al organo al que hace referencia
la base sexta de esta convocatoria. En este caso el érgano con-
vocante puede acordar la suspension del disfrute de los mismos.

Eil Subsecretario del departamento donde presta servicios el
funcionario podra, no obstante, acordar la promroga de su cese
por necesidades del servicio de hasta veinte dias habiles, debiendo
comunicarse ésta a la Direccion General de Servicios (Subdireccion
General de Personal) del Ministerio para las Administraciones
Publicas.

La fecha de cese podra prorrogarse hasta un maximo de tres
raeses {computada la prorroga prevista en el pamrafo anterior) por
el Secretario de Estado para ia Administracién Piblica a propuesta
del departamento donde preste servicios el funcionario seleccio-
nado.

Con independencia de lo establecido en los parrafos anteriores,
¢l Subsecretario para las Administraciones Pablicas podra con-
ceder prorroga de incorporacion de hasta veinte dias habiles si
el destino implica cambio de residencia y asi lo solicita el inte-
resado por razones justificadas.

A fin de facilitar la tramitacion de cuanios actos administratives
afecten o puedan afectar al funcionarie seleccionado, éste debera

aportar una copia compulsada de su expediente personal, asi como
un certificado del tiempo de servicios prestados o reconocidos.

En la correspondiente baja de haberes debera expresarse la
no liquidacion de la paga extraordinaria en periodo de devengo.
asi como la interrupcion, en su caso, en la prestacion de servicios.

Undécima.—Los destinos adjudicados seran comunicados a las
Unidades de Personal de los departamentos ministeriales a que
figuran adscritos los Cuerpos o Escalas o, en el caso de los Cuerpos
o Escalas dependientes de la Secretaria de Estado para la Admi-
nistracion Pablica, a la Direccién Generai de la Funcion Pablica,
asi como a los departamentos u organismos de procedencia del
concursante seleccionado.

Duodécima.—En cualquier momento del proceso podran reca-
barse formalmente de los interesados las aclaraciones o, en su
caso, la documentacion adicional que se estimen necesarias para
la comprobacién de los méritos, requisitos o datos alegados, asi
como aquellos otros que se consideren precisos para una ajustada
valoracion.

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 Publicas v del Procedimiento Adminis-
trativo Comin.

Madrid, 16 de febrero de 1996.—P. D. (Orden de 11 d;z sep-
tiembre de 1992), el Subsecretario, Manuel Ortells Ramos.
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ANEXO0 1

,lﬂNlSTE‘RlO:

CARGG ....cuntnts L

CERTIFICG: Qué mgiin lon antecadentes obrants s s Cmuo.d!mdomﬂoah]o Indicado tara mu«n& ' dpdmmentimog L TTTITIITITIrsmeanesecenecs
1. DATOS PERSONALES

Apellldot y Nombre .. ...

ceesennaas raseberaeeaenrannan teeesrsenn i, camereaas B + 8 8 N

Cuttpo o Estalle v vnveveininineniniennennecanennncnns bemeeenersanans B 1 1T ‘N.R.P: eerresetasiieeanedeceataanaan .
Administiacidn o la que partanece (1) .. ... vevee. Tiutaclones Académiaar () ... . .0uennn.... P, teesesaaereasesnerannnan P teetstecreenannan
2. SITUACION ADMINISTRATIVA

[ Servide Activo | [J Serviclos Eipmialn [ Servicios CCAA

) [0 Suspansion tiome de hanclones Facha rminacion peziodo de
Ficha tnshdo..,‘... ..... Cererens .

FUSPIRYON .viueiiiiunanas setescretrieneannn e

Exc. volunlaria AIAR___ Lay X84 Excedencla para ol cuidado do hijos. uticulo 204 Ley 20/84 Torm pomlon WMo detting et .o cnserneonnn
Focha cose serviclo aclives L ..0uninrnnnnnns d Fetha coss serviclo artive () ....... wesnae .

O Otras straciorss

3. DESTING

3.1. DESTINO DEFINITIVO 4
-Ministezlo/Secrataria de Estado. Organtimo, Dalegacldn o Dusxidn Perifirica, Comunldad Awutdnoma, Corponndén Loal

.............. teseramcscianasmenasaaann
.............. R R N
‘Denomlinacion del Pueste ... .ooioiniiiiaiooL.. reserenna teveersaneas beaeeniacervaaseaas Sassessassuensanassanna tavemarana tebetaveasan R

Municipio
3.2. DESTING PROVISICHAL (5)

s Denominacdon ddl Puestal ... ... reanan
........... sreemsesnaveressas. Focha tome posmién ...eveveenna... Nival dnl Purtel - ovnninnan.

Municipio...cooviiiuaaaan.
b} Reingreso ton cardcter provislonal en, dirraeaas reeennes Mrreerreiiassrareneen Ciennasanis .

" Municipio....oiiiiiaaoa... tttereienraiantasanaa tereeen rremreaas v« Focha toma pommlon ..oovniiiiineas Nivel dol Puntet ...........
c) Supusstos previstos an il at 63 a)b)Rg_Pro;: ) Pot tr o tmoxién dol pumste . [ Por suprmidn &4l punte

4. MERITOS ()

4.1, Geado Purtonal . vvvvvnrnnnnnns Ceerreaneanaaan teeeraseatiaaa. . Feeha consolidaclén (8) ...........
6.2, Pusstas dasampafindes sxcluldo ol dntino actial 9),

Tlempo

Danominacion Subd. Gral o Unidad Asimilada * Cuniro Dusctivo . Nivel COL (ARos, M, Dias)

areressennannne D R R R

............ R S R R T "eevessasasaereaneanresrEan. assamasne P I R
--------- LR R L LR N T Y TR D N I ] srrtenra Trrmsasrd rranena
------ L A L R L LI R I L I T S Ao ALsssssesananscineana LA rES IR R I R R

Cune Cantro

sedverutevesennanan sesswesvanasanaa daaaca tsstbdnenen LR T TR tenw mssssmsssnmaa L e L L Y N R R I L
......... LR R N R I R T R R T T N T T R i B R R R R T e N L k.
............. R N L R LR R L R T Amessmsasessc s rerErEe NSRS IR ERRERRETRRT RS

44 Antigiiedad: Tiempo do srviclos sonocidos an la Administicion dad Esudo, Autondmica o Local, hasta la fecha puhhcaczén convocateria:
Admon . Cuirpo o Exala , -Grups - Anhos

R Y] escerasesesssansnaanm LR R R R SMdsassbbaemsssemntneran s aR RS arsrenpaa Fpuracans sssssesss snasanana
N N N L R TP LTS T R I wessnann snessan deveriensvasessvanuaas FPEI4NEY Pbadbdmamt  essusamsE ssnemas X E RN
I RN “Erasessansesesetissanamaa L R P *44"ramansanranannna sseses sesmemess ssasmenw " semseame sisesssnaas

Total aRos e servides (10} .. ..unvs cmiiercviercnnnnnns

CERTIFICACION qu expido 2 paucion del Intreiado y park qui wurta sixcto on o} concae COnVorado POT .. vveninrinnassannns
....... | I 1 . T

vee BDE verincenincannns

OBSERVACIONES AL DORSx sl NO

(Lugar. focha, thirma y slio}
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Obseryaciones(ll)

(Firl;fy Selle)

INSTRUCCIONES

(1) Especificar la Administracidn a la que pertenece el Cuerpo o Escala, utilizando las siguientes siglas:

C — Adwinistracidn del Estadg
A - Autondmica

L - Local ~

$ - Seguridad Social

(2) Sélo cuando consten en el expediente, en otro caso, deberdn acreditarse por el interesado mediante la
documentacidn pertinente. : '

(3) $i no hubiera franscurrido un afic desde la fecha del cese deberi cumplimentarse el apartado 3a)

“(4) Puestos de trabajo obtenidos por concurso, libre designacién y nuevo ingreso.

(5) Supuestos de adscripcién.provisional por reingreso al servicio active, comisidn de servicios y los previs.
tos en el art. 63 a) y b) del Rg.aprobado o por R.D. 364/1995, de 10 de marzo (BOE 10 de Abril)’

(6} Si se desempefiara un puestec en comisidn de servicios se cu-plilentarin, también, los datos del puesto al
que estd adscrito con cardcter definitivo el funcionario, expresados en el apartado 3.1.

{7) Mo se cusplimentarin los extremos no exigidos expresamente en la convocatoria.

(8) De hallarse el reconocimiento del grado en tramitacién, el interesado deberd aportar certificacidn expedi
da por el .Organc competente,

(9) Los que figuren en el expediente referidos a los {iltimos cinco afos. Los interesados podrin aportar en su
caso, certificaciones acreditativas de los restantes servicios que hubieran prestado..

{10) Si el funcionario completara un aiio entre la fecha de pﬁblicaciﬁn de la convocatoria y la fecha de finali
zacidn del plazo de presentacion de instancias, deberd hacerse constar en Observaciones.

(1i1) Este recuadre o la parte no utilizada del wismo deberd cruzarse por la autoridad que certifica.
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SOLICITUD de participacién en et Concurso convocado por ef Ministerio para las Administraciones Publicas por QOrden de

(8.0.E. )

DATOS PERSONALES

PRAIMER APELLIDD SEGUNDO APELLIDO NOMBRE DN

PUESTOS QUE SE SOUCITAN

{ESPELIFICADOS POR ORADEN DE PREFEAENCIA DEL SCUCTANTE}{ *)

Teigtano (preho)

DOMICIUC (Calle, Localrgac)

Qroen
Prelerends

N? &n el Miver GO, C. Espennhos
anexo AQH {Segun anexo A uB) (Segqun Anexo A gB

CURSQS !MPARTIDOS POR EL SCUCITANTE

LENTRO C MATERIA ELCHA DUBACION

Sing han tansZurfius POS ANOS 00508 18°10Ma O¢ POSESION 0Ll UILMD CE3lND Se aCCgE A fu Dase segunda

apanaco

Se atompafia pevoon . ISCAPACIDAD st D
commuge (Base quintaj [T SR, |

st} wo [ no (]

Comyuge 0esing previo

Tpo ciscopacioad....... Cewserananasay e saiira e
#f lOCHONT SOICRATA
AOADIBCIONES PrECISAS (MESUMEN) cvusesvianicaares PPN .
ST M0 |
En ) oe oz t9_
Firma

{ » yPueden, encaso de necesidad Uttzarse cuantos ejemplares sean precisos.

G "wnu 308

9661 012198} |Z SOj0deIN

" £6€9




ANEXO 2

Firma:
g
OC0en 08 PHEIRCENCE (2] oovniatassionenerenracasnsasorinnraarasssoonnncessrrrsnres /
Mérios relatvos gl puesio : .
sollckads (1) pos Mertos que se alegan por e cONCLRITAE BN FelRCKN CON los EADGOS €n 81 AneRs £ (Base Tercera L) (4)
(BaseTercers ) 1B s " Qses, cpiomas, publcadonts, &< . ..} (5)

ANEXO 4 .

DESCRIPCION SUMARIA DE LA TRAYECTORIA PROFESIONAL GENERAL DEL CANDIDATC (1)

APRROOS ... ... . rasnaruiearens S REBRAbciectdbabecncaeancnacrarrarrarranrssnsnanannransesy NOMER oo icaiiarsne e TR TrUr

" Firma del candidato

(1} E} inmteresado deberd rellenar un impress, por lo memos, por cada puesto solicitade.

{2} E1 orden de preferencia que Figura ém sste Anexo debs ser ol wisno que ol axprosado ea el Anexo 2.

(3) En esta columna ze r:cnger'in los méritos celatives a las caruterist;cu 'dc ln“puntu qee figur:n wn lis

alegadns. ‘1a pruera linea del siguianté mérito esté en um renglém wis baja que la Gltima linea de la co-
lumna de lns wéritos alegades por ol cencurtante.

('o) fn esta cclu-u s¢ expondrén por- -el concursants loc eérites penonales y profesionales que considere oper
tunos 'y referides ordenadasente a les mé&ritos que se citen em lod Anexos & o B.

{5) Esta descripciin o sxime de la pertinente documentacidn, sin’laccual ne se procederf a su valoracidn.

(1) Lz extensidn de o5ta Sesonpeidn o superard 1 BEension def recusdrs o esie lola.

Debe conslitulr, BN 0G0 CASG, un JeSuMn Sim de Ia Teyecora profesionsd e
slard perieclamerie reierencings. et pucde ser complelada con o descrpcdn mds Lplay Sus NSCakes con i que
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ANEXO A

MERITOS RELATIVOS PUESTO MAXIM

ORDEN PLAZAS LOCALIZ. LOCALIZACION PUESTO NIVEL ESPECIF. ADM GR., CUERPD TIT, CURSOS DE FORMACION DESCRIPCION DE PUESTO
SUBSECRETARIA
= SECPETARIA GENERAL
TECNICA
01 1 |MADRID |SUBDIRECCION GENERAL DE 10 67.320 |AE| D Ex11 | i~ MS-0OS + Tratamiento de textos y}1- Experiencia en puestosf 5,00
INFORMES ; mecanografia igual o similar
i- WORDPERFECT 5.1
Auxiliar de Oficina n-10 ! - Archivo de 2- Manejo de tratamiento 3,00
i documentacion de textos Wordperfect 5.1
! {- Asistencia 3- Experiencia en 2,00
i documentacion funciones de archivo
= DIRECCION GEMERAL DE
SERVICIOS
02 1 |MADRID |OFICIALIA MAYOR 14 67.320 |AE} C/D | EX11 - WINDOWS - Elaborac n-de 1- Experiencia en -.50
) escritos, wuJadros y aplicaciones bajo entorno’
Jefe Negociado n-14 - WORDPERFECT 5.1 graficos utilizando Windows, Word, Excel y
procesador de textos y Access
hoja de calculo
2+ Experiencia en manej. 2,50
- Manejo de archivos de. bases de datos
- Aplicacién del programaf3- Conocimiento de 2,50
informatico de control de|técnicas de archivo
almzcenes de mobiliario
. 4- Experiencia en . 2,50
preparacién de
documentacién
03 1 |MADRID |SUBDIRECCION GENERAL DE 22 67.320 |AE] 8/C | EXN - MEDAES - Célculo de 1- Experiencia en gestién| 2,00
PERSONAL N retribuciones de Retribuciones
- DBASE 1V
Jefe Seccidn n-22 - Conocimientos normativaje- Experiencia en la 4,90
- Introduccidn a la reguladora en materia de jelaboracién de néminas
Informética retribuciones y ordinarias y de
legislacidn personal incidencias
- WORDPERFECT 5.0 funcicnarie y laboral v
. 3- Experiencia en la 3,00
- Técnicas - Recogida y depuracison |administracién de la
presupuestarias de datos y elaboracién de|Némina Standard
|las néminas ordinarias.y |Descentralizads de la
- Gestién de personal de incidencias Admon. Civil del Estade
{NEDAES)
- Tramitacién - Elaboracién ‘
administrativa certificados de haberes y|4- Experiencia en la 1,00

- Informacién y atencién

al piblico

~ Nueves proc. de
prestaciones

liguidaciones

depuracién de
documentacidn
administrativa con
efectos economicos

St "wnu 309
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LOCALIZACION PUESTO

CURSOS DE FORMACION

ORDEN PLAZAS LOCALIZ. NIVEL ESPECIF. ADM GR., CUERPD TIT. DESCRIPCION DE PUESTO MERITOS RELATIVOS PUESTO MAXIN
04 MADRID |SUBDIRECCION GENERAL DE 15 265,236 |AE| C/D | EXIT - Sistema Operativo - Mantenimiento y 1- Experiencia en 6,00
PERSONAL MS-DOS : explotacidén de la base dejmantenimiento y
’ . datos EVALOS de control Jexplotacion de paguetes
Operador de Consola - Procesador de Textos informatizado de informaticos de control
: PEACHTEXT presencias de presencias
- WORDPERFECT 5.1 - lmportacion de datos 2- Lonocimientcs en redes| 4,00
informiticos procedentes |de area local
- HARVARD, GRAPHICS 3, de! Servicio Central de
Nivel Basico Personal y su integracidn
en la base Badaral
- Administracién de :
. personal - Inclusidn en esta base
de datos de ios permisos
y vacaciones del persocnal
del Departamento
- Control de la Red de
PP.CC. instalados en la
Subdireccién General de
Personal
05 MADRID |SUBDIRECCION GENERAL D 14 67.320 IAE| C€/D | EX11 - Introduccién a la - Funciones de apoyo a la|l1- Experiencia en Area dei 3,00
PERSONAL 2 ‘ Informatica, MS-DOS gestién y ejecucidén del (Formacién
: i Plan de Accidn Social
Jefe Negociade n-14 - WORDPERFECT 5.1 ' 12- Experiencia en Area de| 3,00
: - Funcipones de apoyo a lajAccidn Social
- Ley de Régimen Juridico|gestion y ejecucitn del
y Procedimiento Plan-de Formacidn 3- Experiencia en 2,00
Administrativo Comin Lo o utilizacién de Bases de
~ Tratamiento de textos |Datos
- Informacién telefénica |4- Experiencia en 2,00
y presencial atencién al plblico
06 MADRID [SUBDIRECCION GEMERAL DE 14 229.488 JAE] D X1 - Intreduccién a la - Realizacién de 1- Experiencia y 2,00
. PERSONAL informética MS-DOS funciones informaticas defconocimiento en gestidn
apoyo al servicio de de personal funcicnario
Auxiliar de informitica - Administracidén de gestidén de personal con utilizacién del
n-14 Personal Funcionario sistema BADARAL
: - Colaboracién en la -
tramitacién de la gestién|2- Experiencia en 3,60
de personal funcionario |consulta de expedientes
personalés a efectos de
formalizaciones y
consofidacidn grado
personal
3- Experiencia en 3,00
tramitacidn de
compatibil idades
4= Archivo a través de 2,00
nisgo Optico
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ORDEN PLAZAS LOCALYZ, LOCALIZACION PUESTO NIVEL ESPECIF. ADM GR. CUERPO TI1, CURSOS DE FORMACIUN DESCRIPCION DE PUESTO 'MERITOS RELATIVOS PUESTD MAXIM
07 1 |MADRID |SUBBIRECCiON GENERAL DE ic 184.824 |AE| D EX11 - procedimiento - Reatizacidn de 1- Experiencia en el 3,00
PERSONAL |Administrativo funciones de apoyo al registro de bases de -
sgrvicio de Retribuciones|cotizecién mensual
Auxiliar de informatica - Organizacion del- ({personal funcionario y
n-i0 trabajo - Distribucidn y envio de|laboral)
documentacion a distintas
Unidadas 2+ Experiencia en 4,00
‘ distribucion de recibos
- Registro de salida nominas mensuales y de
incidencias, certificados
de Renta y de haberes,
- asi como remisidn_de
néminas a la Intervencidn
Delegada para su
fiscalizacibn
3- Experiencia enla - 3,00
ordenacién de La
documentacion de las
néminas y posterior
remision al Archive
Generat
08 1 |MADRID |OFICINA LIGQUIDADORA - 16 67.320 |AE] €/ | Ex11 - Gestidn e incidencias |1- Experiencia en gestion| 6,00
CENTRAL PATRONATOS DE sobre locales comerciales)|de errendamientos urbancs
CASAS F. CIVILES y viviendas arrendados
_ _ . 2- Informética a nivel d 2,00
Jefe Negociado n-16 - Tramitacion expedientes|usuario . :
' de revisién de rentas
: 3- Experiencia en 2,00
- Tramitacién de tramitacion de
expedientes pre.y expedientes
judiciales . administrativos
1 1 |MADRID [OFICINA LiQUIDADORA 14 67.320 JAE} C/D | EXIY - Subastas publicas 1- Experiencia en 4,00
CENTRAL PATRONATOS DE contratacién
CASAS F. CIVILES - Amortizaciones administrativa
anticipadas de precio
Jefe Negociado n-14 aplazado 2- lnfcrm&tica a nivel de] 3,00
usuario
- Formalizacidén de .
. escriturdas de venta 13- Experiencia en venta 1,00
de inmuebles
’ 4- Experiencia en 2,00
formalizacién de
escrituras
.
)
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ORDEN PLAZAS LOCALIZ. LOCALIZACTON PUESTO  WNIVEL ESPECIF. ADM GR. CUERPO TIT1. CURSOS DE FORMACICON DESCRIPCION DE PUESTO MERITOS RELATIVOS PU£STO MAX M
SECREYAR!A DE: ESTADO: PARA
= INSPECCION GENERAL DE
SERVICIOS DE LA ADMON.
PUBLICA
10 MADRID |INSPECCION GENERAL DE 14 417.132 |AE| C/D EX1% - WORDPERFECT 5.1 - Despacho 1- Experiencia puestos 4,00
SERVICIOS correspondencia, control |secretaria y simitares
- WINDOWS (Wordperfect) (agenda atencidn
Secretario de Subdirector telefonica y visitas 2- Experienciz en 2,00
General - Archivo y documentacidn realizacion escritos,
- Realizacion revision y jrevisién y archivo
- Secretaria archivo de escritos .
L 3- Experiencia confeccion| 2,00
- Confeccion de document os
documentos
. . 4- Experiencia en 2,00
' - Tratamiento de textos |{Tratamiento de Textos WP
WP 5.1 y Windows 5.1 y Windous
n MADRID {CENTRO 'DE INFORMACION 14 336.732 |AEl c/D 1 EXN - Informacion y atencion |- Tnformar al publico 1- Experiencia y 5,00
ADMINISTRATIVA al ciudadano presencial y telefénic. Jconocimientos en manejo
' : ‘ sobre las materias de bases de datos sistema
Ayudante de Informacién competencia del Centro  [Basis Plus
ClA N-14 A.P. H.2 .
2- Experiencia y/o 5,00
conocimientos en ‘
informacién y atencién al
publico
12 MADRID |CENTRO DE INFORMACION 14 336.732 {Ae] c/D | EXU1 - lnformamén y atencién |- Informar al piblico 1- Experiencia y 5,00
ADMINISTRATIVA al cwdadano presencial y telefénic. Jconocimientos en manejo
sobre materias de bases de datos sistema
Ayudante de Informacidén competencia del Cesitro Basis Plus
CIA N-14 A.P. H.2
: 2- Experiencia y/o 5,00
conocimientos en
informac. y atenc.
- . plblico
13 MADRID |CENTRO DE INFORMACION 12 336.732 |[AE{ D EX11% - DBASE 1V - Informar al piplico 1- Experiencia y 4,00
ADMINISTRATIVA conocimientos en bases de
|~ WORDPERFECT 5.1 - Difundir las datos (Dbase V)
Auxiliar de Informacién (preferible bajo Wirdows){publicacicnes que edita .
CIA N-12 (A.P. H-1) : ) el C.1.A. 2- Experiencis y 4,00
- Correo electronico conocimientos en
' - Apoyo a la edicién de |tratamiento de textos
publicaciones del C.I.A. [(Wordperfect 5.1)
3- Experiencis y/o 2.00
conocimientos en
documentacidn
14 MADRID |CENTRO DE INFORMACION 12 336.732 |AE|{ D EX11 - WORDPERFECT, iniciacién|- ‘Tratamiento de textos |1- Experiencia y/o 6,50
ADMINISTRATIVA Iy avanzado conocimiento de
: - Documentacitén y archivo|tratamiento de textos
Auxiliar de Informacién - WINDOWS, "iniciacién
CIA N-12 (A.P. H-1) 2- E. riencia y/o. 3,50
- LOTUS, iniciacién conocy . ento da
documentacién y archivo
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ORDEN PLAZAS LOCALIZ.

LOCALIZACION PUESTO  MNIVEL

PELCIF.

CURSOS DE FORMACION

. - )
DESCRIPCION OE PUESTO

MERITOS RELATIVOS PUESTO MAXIM

1

CENTRO DE INFORMACION
ADMINISTRATIVA

Jefe Negociado n-18

= DIRECCION GENERAL DE LA
FUNCION PUBLICA

SUBDIRECCION GENERAL DE
RELACIONES LABORALES

Jefe Seccién n-20

SUBDIRT.. ' TEVERAL DE

RELACI WE™ A - CLES

Jefe Negociado n-18

67.320

67.320

67.320

- Documentacidn y archive

- Informacién y stencidn
al eiudadano

- Calidad en la atencidn
al ciudadano

- Procedimiento
administrative

- andiigis organizativo

- hrchivo y documentacidn
- FREELANCE

- LOTUS 123

- DBASE 11T plus

- Gestidn econcmica y
financiera

- LOTUS 123

- Gestién de las
contestaciones
normalizadas (inf,
escrita)

- Apoyo a la gestidn de
las contestaciones no
normal i zadas

« Atencidn telefénica a
los ciudadanos
interesados

- Mantenimiento de las
bases de datos det
servicio :

- Tramit ~ién dietas
repre~cntantes sindicales

- Diseflo, creacidn y
mantenimisnto bases de
datos :

- Tareas de controt y
seguimiento de procesos
electorales sindicales

- Contrel salida de
documentos

|
| .
- Tareas de apoyo a las
reunioneas
Administracién-Sindicatos

- Otras tareas de gestién
en materia de
Organizaciones y
Elecciones Sindicales

= Tramitacién de la
concesién de subvenciones
a las Organizaciones
Sindicales presentes en
la Mesa Geperal de
Negociacién

- Creacibn y buesta al
dfs de bases de datos

relativas a L
representantes sindicales

- Elaboracidén de
escritos, informes y
cuadros mediante
programas informaticos -

- Organizacién y gestidn
archivo de [aSubdireccidn

1- Experiencia en
tratamiento de texte

2- Experiencia en uso de
bases de datos

3- Experiencia y
conocimientos de atencion
al ciudadenc

1- Experiencia en
tramitaci6n de dietrs
representantes sindicales

2- Experiencia en
creacién bases de datos e
impresidén de informes

3- Experiencia en control
y seguimiento de procescs
electorales sindicales

4~ Conocimientos y
experiencia en DBASE 1V vy
WORDPERFECT

1- Experiencia en t: =s
de apoyo a las reuniones
Administracién-Sindicatos

2- Experiencia en tareas
de gestién en materia de
Organizaciones y
Eleccicnes Sindicales

3- Experiercia en
tremitacién de concesidn
de subvernciones a las
Organizaciones Sindicales

4 Conocimientos Y
experiencia en manejo de
DBASE III plus

5- Conocimientos y
experiencia en manejo de
WORDPERFECT, LOTUS 123 v
HARVARD CRAPHICS

6+ Conocimientos y
experiencia en
organizacién de archivos

5,00

2,00

2,00

1,00

4,00

2,00

1,50

1,00

1,00

0,50
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ORDEN PLAZAS LOCALLZ. LOCALIZACION PUESTO NIVEL ESPECIF. ADM GR. CUERPO 1171, CURSOS DE FORMACION DESCRIPCION DE PUESTO KERITOS RELATIVOS PUESTO MAXIM
18 1 IMACRID {SUBD.GRAL.DE 12 184,824 |AE| D EX11 - DBASE Iv - Manejo de Base de Datos|i- Experiencia y 3,70
PLANIFICACION ¥ SELECCION en materia de Funcidn conocimientos én el
DE RECURSOS HUMANGS - WORDPERFECT 5.1 Publica manejo de bases de datos
avanzado sobre Funcidn Publica
Auxitiar Informatica n-12 - Atencidn personal y
: telefonica al publico 2- Experiencia en 3,00
en materia de seleccidn, [atencidn personal y
promocion interna y telefénica al pablico en

N planificacidn de RR.HH. [materia de seleccidn,
promocidén intarna y

- Confeccién de planficacién de RR.HH.
documentos relativos a la .

OEP, promocién interna y |3- Experiencia en 1,50
plenificacidn elaboracién de documentos

relativos a ie OEF,
- Manejc de ficheros y promocidn interna y
s~chivos sobre funcidén planificacién de RR.HH

e ica mediante WP 5.1
- Tratamiento de 4- Experiencia en 1,00
documentos en inglés vy elaboracién y consulta de
f-ancés ficheros y archivos

en materia de funcioén

piblica

%- Experiencia en 1,50

tratamiento informitico
de documentos en inglés y

francés
19 1 |MADRID [SUBDIRECCION GENERAL DE 18 67.320 |AE] c/D ] £XT1 - Introduccién a la - Confeccidr 1- Experiencis en 3,00
PROMOCION PROFESIONAL informatica seguimiento ae pares de lelaboracién de Bases de
datos de concursos Datos de concursos
Jefe Megociado n-18 - Archivo de gestidn y
tratemiento documental - Control y archive de 2- Experiencia en 3,00
las convocatorias - preparacién y seguimiento
resoluciones de de expedientes de
CONCUrsSos para autorizacién de
provision de pues.os de |Zonvocatorias de
trabajo concursos para la
provisidn de puestos de
- Elaberacidn trabajo
informatizaca de datos
estadfsticoyu sobre 3- Cenuzimiento vy 2,00

j ; movilidad de funcionarios|utilizacidn de programas |
informaticos para el |
- Ytilizacidn de control y.seguimiento de
programas informiticos la provisidén de puestos
(tratamiento de textos, I(de trabajo WP. 5.1; Dbase
hases de datos, archivo [I1i-Programacidn; Harvard
de gestién y tratamiento |Graphics y Harvard
documental) Grathics3; Freelance

4- Experiencia y manejio 1,00
de Dbase 111-Plus y Base
de Dates del Registro
Central de Personal y
sistema operativo M$-DOS

. S- Experiencia en archive| 1,00
f ' y tratamiento documental
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DESCRIPCION DE PUESTO MERITOS RELATIVOS PUESTO MAXIN

ORDEN PLAZAS LOCALIZ. LOCAL!ZACION PUESTO NIVEL ESPECIF. AOM GR, CUERPO TIT. CURSQS CE FORMACION
20 1 [MADRID |SUBDIRECCION GEMERAL DE 10 &67.320 |AE| D EX11 - HARVARD GRAPHICS - Tratamiento de textos y|1- Experiencia y 5,00
PROMOCION PROFESIONAL mecanografia conocimientos de
: . procesador de textos WP.
. Auxiliar de Oficina n-10 - Archivo de 5.1 -
documentacidn
R 2- Experiencia en archive! 5,00
y tramitacion de
documentos ‘
21 . 1 |MADRID |SUBDIRECCION GENERAL DE 16 67.320 |AE] ¢/ [ EXN - Aspectos Sociales de la|+ Tareas de aspoyo en la |1+ Experiencia en manejo 3,00
GESTION DE FUNCIONARIOS ’ Integracién de Espafia etaboracién de informes |de bases de datos
. en ia CEE juridicos incluidas las de caracter
Jefe Negociado n-16 jurfdico )

- Andlisis Organizative |- Archive y tratamiento ‘ ;
de documentacidn 2- Experiencia en 2.0¢

- Modalidades de retacionada con: tratamiento, archivo y

contratacion - Seguimiento de Acuerdos|otras tereas en materia
Admén-Sindicatos y de legislacién

|Convenios colectivos relacionada con
- Seguimiento de funcionarios y
legislacidn en materia delcontratacién laboral
personal funcionario y
laboral 3- Experiencia en 3,00
seguimiento y tareas de
- Manejo de programas y |apoyo de Programas de
bases de datos Accibn Sociat
[
- Seguimiento y control |4- Conocimientos de la 2,00
de los programas de Normativa Comunitaria en
Accion Social materis social
* DIRECCION
CRAL.ORGANIZACION PUESTOS
DE TRABAJO E INFORMATICA ) .
22 | (| IMADR!D |SUBDIRECCION GENERAL DE l 18 | 184.824 |AE[ c/D [ EX11 I : I WORDPERFECT 5.1 - Inscripciones de nuevo |1- Conocimientos de la I 4,00 | :
- |PROCESO DI DATOS ADMON. ' o ‘|perscnal en la base de . |base de datos del R.C.P.
PUBLICA - Gestidn de persoral y |datos del Registro
. procedimiento Central de Personal 2- Experiencia en gestién| 2,00
Jefe Negociado N-18 administrativo comun : de personal funcionario
(0ofic. Delg.) - Anctaciones de actos y :

- BADARAL resoluciones relatives a |3- Experiencia en gestidén| 2,00
personal funcionario y de personal laboral '
laboral ’

' 4~ Conocimientos de

- Mantenimiento de la
calidad de La informacién
de {a base de datos del
R.C.P.

informdtica a nivel de
usuerio

[ov9
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DESCRIPCION DE PUESTO

MERTTOS RELATIVOS PUESTO ‘HAXIH,

ORDEN PLAZAS LOCALIZ. LOCALIZACION PUESTO  NIVEL ES EC ¢ ADM GR. CUERPO TIV, CURSOS DE FORMACION
23 MADRID |SUBDJRECCION GERERAL DE 17 617.132. |AE] C/D | EXT - Planificacién, control |1- Experiencia en afios en|f 3,00
: PROCESO DE DATOS ADMON. - y direccion del trabajo |entornos 110072200
PUBLICA de sala
. . 2- Conocimientos de la 2,00
Jefe de Sala (H.E.} - Control de acceso a gestidén de una '
sala y muntenimiento de |instalacion 2200
|las normas de seguri.
. . : 3- Operatoria 110072200 2,00
- Resolucién de
incidencias, en tareas y [4- Experiencia en 1,00
del sistema 2200 preparacion de tareas de
‘{los précesos-explotacién
- Previsién de los .
trabajos a realizar en 5- Conocimiento de 1,00
los turnos (cuaderno de |operaciones basicas
sala) AUDITRAIL en MAPPER
- Control de trabajos - |6- Otros conocimientos 1,00
! realizados en la jornada |informdtices
anterior (cuadrantes) .
- Preparacién y
mantenimiento de la .
documentacién de las
aplicaciones .
SECRETARTA:DE ESTADO PARA
LAS ADMINISTRACIONES /
TERRITORIALES -
= DIRECCION GENERAL DE
COOPERACION TERRITORIAL
24 MADRID |SUBDIRECCION GENERAL DE 14 417,132 |AE| C/D £X11 - HARVARD GRAPHICS - Asistencia al 1- Experiencia en 3,00
COOPERACION SECTORIAL COW{. Subdirector General en Secretaria de Cargos
CC.AA, - Téenicas de Archivo vy |sus relaciones internas y|Directivos .
Tratamiento Documental externas ’
Secretario/a de - 2+ Experiencia en 3,00
Subdirector General - Informacidn y atencidn |- Centralizacién y . itratamiento de
al ciudadano coordinacidn de firma vy |informacisn en Disco
despacho de documentos Optico
- fases de datos: DBASE . : N
. 111 PLUS y DBASE 1V - Tratamiento de textos y|3- Experiencia en gestion| 2,00
otras tareas de ofimdticaly tramitacion 'de
- Tratamiento de textos . convenios de colaboracién
WORDPERFECT 5.1 - Recepcién, registro y |entre el Estado y las
. tratamiento de CC.AA
+ UNIX documentacion recibida
4- Manejo de aplicaciones| 1,00
- Archivo bajo "WINDOWS2
5- Experiencia en 1,00

informacidén
administrativa de
caricter general

(A0 4t}
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ORDEN PLAZAS LOCALIZ. LOCALIZACION PUESTG  NIVEL ESPECIF, ADM CR.  CUERPG 111, CURSCS DE FORMACIGN DESCRIPCION DE PUESTO MERITOS RELATIVOS PUESTD MAXIM
25 MADRID |SUBDIRECCION GENERAL DE 16 336.732 |AE| C/D | EXN - WORDPERFECT 5.1 - Tareas de formacion del|1- Conocimiento del 3,00
COOPERACION CON LA ADMON, completo Banco de Datos de sistema del Disco Optico
LOCAL Corgoraciones Locales
- DBASE 11! introduccidn 2- Conocimiento en 2,50
Jefe Negaciade Apoye - Procesamiento de las técnicas de informatica
Documental (Disce Cptico) ~ DBASE 1il programacidn }+iches del Banco de Datos
{Disco Optico) 3- Conocimiento de ia 2,50
- WORDPERFECT avanzado organizacién de las
+ Revisitdn y Entidades Locales
- Téenicas de archivo y [sctualizacién de la
tratamientc de documentacién cel Bancao [4- Experiencia enla 2,00
documentacion de Datos ordenacién, clasificacion
y distribucion de
- Nueva legislacion - Apoyo en el archivo de |documentos
Régimen Jurfdice la documentacién del
Administracién Estado y |Banco de Datos
Procedimiento
Administrative (nivel
administrativo)
» DIRECCION GENERAL DE
ACCION ECONOMICA
TERRITORIAL
26 MADRID |SUBDIRECCION GENERAL~DE 16 67.320 |AE} C/D | EXN - Sequimiento de 1- Conocimientc sobre 4,00
ANALISIS ECONOMICO DE ejecucion de la Cooperacién Econdmica
EE.LL. Cocperacidn Econdmica Local del Estado
tecal
Jefe Negociado n-16 2~ Experiencia en 3,00
- Liquidacién de los tramitacidn subvenciones
programas de Cooperacién |del Estado
- Tramitacidn de 3- Conocimiento de 2,00
reintegros informatica a nivel
usuario
4- Experiencia en archivo; 1,00
y preparacién de
documentacion
27 MADRID |SUBDIRECCION GENERAL DE 4 [ 1B4.B24 [AE| D EXT1 i Grabacidn i- Experiencia en 5,00
ANAL[S1S ECONOMECO DE grabge idn
EE.LL. - Mansjo de dispositivos
informaticos ¢- Conocimiento en 3,00
Auxiliar cde Informatica infermatica personal
n-14 - funciones de naturaleza
auxiliar 3- Experiencia en 2,00

WORDPERFECT
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ANEXDO B
- QRDEN PLAZAS LOCALIZ. LOCALTZACION PUESTO  WNIVEL ESPECIF. ADM GR. CUERPO 111, CURSOS DE FORMACION DESCRIPCION DE PUESTO MERITOS RELATIVOS PUESTD MAXIM
SUBSECRETARIA
» DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS
01 MADRID (OFICIALIA MAYOR 18 67.320 |AE} C/D EX11 - DBASE IV - Gestidn Secretaria 1- Experiencia de al 3,00
. Oficialfa Mayor; atencidnimenos 5 ultimos afios en
Jefe Negociade n-18 - OPEN ACCESS telefonica; gestion puesto similar
agenda; tramitar
- WORDPERFECT 5.1 correspondencia; 2- Conocimientos 2,00
ingidencias del personal;|profundos de la
- LOTUS 123 ete. estructura organica del
M.A.P. y de la
- Anadlisis Organizative |- Archivo, clasificacidon |Administracién en general
y preparacidn de
- Planificacion documentos para reuniones|3- Experiencia en manejo 2,00
estrategica Programas Informéticos:
- Gestidén y control de Wordperfect 5.1, Dbase 1V
vehiculos y conductores |y Open Access;
del P.M.M.: organizacidén {realizacién de cuadros y
de servicios; graficos
planificacidén de rutas y
control de envios 4- Experiencia en 3,00
aqrganizacién y
- Tramitacién incidencias|planificacién de los
personal P.M.M. y de la [servicios de vehfculos y
facturacion conductores del P.M.M.
correspondiente
- Control de envios por
Agencias de Mensajerfa y
tramitacién de a
facturacion
SECRETARIA DE ESTADOQ PARA
LA-ADMINISTRACION: PUBLICA
s DIRECCION GENERAL DE LA
FUNCION PUBLICA
02 MADRID |SUBDIRECCION GEMERAL DE 14 417.132 |A2} c/o | EX1 - L0TUS 123 - Preparacién y 1- Expariencia en puestos{ 4,00
FUNCION PUBLICA LOCAL mecanografiado de de apoyo a niveles
. - Procedimiento informes directivos
Secretario de Subdirector administrativo.
General . - Atencién de llamadas Z- Dominio de tratamiento| 4,00
- WORDPERFECT avanzado telefénicas - de textos y programas
informaticos de grificos
= HARVARD GRAPHICS - Centralizacién y
coordinacién de la 3- Manejo del sistema 1,00
- PAGE MAKER correspondencia operativo M5-DOS
- Sistema operativo - Elaboracién de agenda |4- Conocimiento y manejo 1,00

M3-DOS

de Subdirector General

- Organizacién de archivo
de Subdirector General

- Atencidn y recepcidn de
visitas

de Bases de Datos (DB IV)

Oot9
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BOE num. 45 Miércoles 21 febrerc 1996 6405

~ MINISTERIO DE CULTURA

3851 ORDEN de 6 febrero 1996 por la que se convoca con-
curso especifico para la provisién de puestos de tra-
bajo adscritos a los grupos A, B y D en el Ministerio
de Cultura.

4,00
3,00
3,00

Conccimientos

Vacantes puestos de trabajo en el Ministerio de Cultura, dota-
dos presupuestariamente, se estima conveniente, en atenciéon a
las necesidades del servicio, la provision de los mismaos.

El Ministerio de Cultura, de acuerdo con lo dispuesto en el
articulo 20 de la Ley 30/1984, de 2 de agosio, segun la redaccién
dada al mismo por la Ley 23/1988, de 28 de julio, v Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso al Servicio de la Administracién General del
Estado y de Provision de Puestos de Trabajo v Promocion Pro-
fesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General
del Estado, previa aprobacién de la Secretaria de Fstado para
la Administracién Pablica ha dispuesto:

MERITOS RELATIVOS PUESTD MAXINM
Informédtica a nivel de

3- Experiencia en puesto

procesador de textos
similar

2.
usuario

1-

Convocar concurso especifico para cubrir los puestos vacantes
que se relacionan en el anexo | de esta Orden, con arreglo a
las siguientes

DESCRIPCION DE PUESTD
Archivo

- Mecanografia

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 yv D, compren-
didos en el articulo 25 de la Ley 30/1984, con excepcion del
personal Sanitario, de Correos y Telecomunicaciones, de Insti-
tuciones Penitenciarias, Docente, Investigador v transporte aéreo
v meteorologia.

2. Podran solicitarse, por orden de preferencia, hasta cinco
vacantes de las que se incluyen en el anexc 1, siempre gue se
retinan los requisitos establecidos en el mismo.

Segunda.—1. Los funcionarios, cualguiera que sea su situa-
cién administrativa, excepto los suspensos en firme que no podran
participar mientras dure la suspension, podran tomar parte en
el presente concurso, siempre que retinan las condiciones gene-
rales exigidas y los requisitos determinados en la presente con-
vocatoria, en la fecha que termine el plazo de presentacién de
solicitudes, sin ninguna limitacion por razén del Ministerio en el
que presta servicio o de su municipio de destino.

2. Los funcionarios deberan permanecer en cada puesto de
trabajo de destino definitivo un minime de dos afios para poder
participar en el presente concurso, salvo que se trate de funcio-
narios destinados en este Departamento ministerial 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.

Los funcionarios en situacién administrativa de servicios en
Comunidades Auténomas, sélo podran tomar parte en el concurso
si en la fecha de finalizacion del plazo de presentaciéon de soli-
citudes han transcurrido dos afios desde su transferencia o tras-
lado.

3. Los funcionarios en situacién de excedencia voluntaria por
interés particular v excedencia voluntaria por agrupacion familiar,
s6lo podran participar sillevan mas de dos aios en dicha situacion.

Los funcionarios en situacion de excedencia para el cuidado
de hijos sélo podran participar si en la fecha de terminacién del
plazo de presentacion de instancias han transcurrido dos afios
desde la toma de posesion del (iltimo destino definitivo obtenido,
salvo que participen para cubrir vacante en el propio Departa-
mento donde tengan reservado el puesto de trabajo.

4. Los funcionarios reingresados con adscripcion provisional
tendran la obligacion de participar si se convoca el puesto al que
fueron adscritos provisionalmente.

5. Losfuncionarios de los Cuerpos o Escalas que tengan reser-
vados puestos en exclusiva, para poder participar en el concurso,
deberan obtener previamente la autorizacién del Ministerio para
las Administraciones Piblicas, de conformidad con el Departa-
mento al que se hallen adscritos los indicados Cuerpos o Escalas.

CURSDS DE FORMACION

CUERPO TIT,
EX11

ESPECIF.  ADM GR.
67.320 |AE} D

NIVEL
14 |

LOCALIZACION PUESTO
SECRETARIA DE ESTADO PARA
LAS ADMINISTRACIONES

TERRITORIALES
» DIRECCICN GENERAL DE

ACCION ECONOMICA
TERRITORIAL
ANALISIS ECONOMICO OE

EE.LL.
Auxiliar Qficina n-14

MADRIC |SUBDIRECCICN GEMERAL DE
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