
BOLETÍN OFICIAL DEL ESTADO
Núm. 136	 Lunes 6 de junio de 2016	 Sec. II.B.   Pág. 37016

II. AUTORIDADES Y PERSONAL

B. Oposiciones y concursos

MINISTERIO DE EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL
5462 Orden ESS/868/2016, de 27 de mayo, por la que se convoca concurso general 

para la provisión de puestos de trabajo en el Instituto Nacional de Seguridad e 
Higiene en el Trabajo.

Vacantes puestos de trabajo en este Departamento (Instituto Nacional de Seguridad e 
Higiene en el Trabajo) dotados presupuestariamente y cuya provisión se estima conveniente 
en atención a las necesidades del servicio, procede convocar concurso para la provisión de 
los mismos, de acuerdo con lo establecido, en el artículo 40.1 del Reglamento General de 
Ingreso del Personal al servicio de la Administración General del Estado y de Provisión de 
Puestos de Trabajo y Promoción Profesional de los Funcionarios civiles de la Administración 
General del Estado, aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, así como en el 
artículo 76 del texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público, 
aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

Asimismo se tendrán en consideración los principios establecidos en la Resolución de 
la Secretaría de Estado de Administraciones Públicas, de 26 de noviembre de 2015, por la 
que se publica el Acuerdo de Consejo de Ministros, de 20 de noviembre de 2015, por el 
que se aprueba el II Plan para la Igualdad entre mujeres y hombres en la Administración 
General del Estado.

Todas las menciones a los funcionarios recogidas en las bases de esta convocatoria 
deben entenderse referidas a funcionarios y funcionarias.

De acuerdo con lo anteriormente expuesto,
Este Ministerio de Empleo y Seguridad Social, con la aprobación de la Secretaría de 

Estado de Administraciones Públicas, ha dispuesto convocar concurso para la provisión de 
los puestos que se relacionan en el anexo I a esta Orden con arreglo a las siguientes

Bases

Primera.  Condiciones para la participación en el concurso.

1.  Podrán participar en el presente concurso todos los funcionarios de carrera de los 
subgrupos A2, C1, C2 y E en cualquier situación administrativa, siempre que reúnan los 
requisitos y condiciones de participación exigidos en esta convocatoria para cada puesto, 
en la fecha de finalización del plazo de presentación de solicitudes.

2.  Podrán participar en el concurso siempre que reúnan el resto de los requisitos de 
la convocatoria:

a)  El personal estatutario de los grupos de la función administrativa, regulado en el 
artículo 12.3 del derogado Estatuto del Personal no Sanitario de las Instituciones Sanitarias 
de la Seguridad Social, que ocupaban puestos de trabajo en la Administración General del 
Estado a 30 de enero de 2004, fecha en que se aprobó el acuerdo de la Comisión Ejecutiva 
de la Comisión Interministerial de Retribuciones que así lo determina.

b)  El personal perteneciente a Cuerpos y Escalas de Correos y Telégrafos, de 
acuerdo con la Resolución de 27 de julio de 2007, de la Comisión Ejecutiva de la Comisión 
Interministerial de Retribuciones.

c)  Los funcionarios pertenecientes al Cuerpo Especial Técnico de Telecomunicaciones 
Aeronáuticas, a extinguir, y los Cuerpos de Técnicos Especialistas Aeronáuticos, a 
extinguir, de acuerdo con la Resolución aprobada por la Comisión Ejecutiva de la Comisión 
Interministerial de Retribuciones, de 25 de febrero de 2010. cv
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3.  Los funcionarios en servicio activo y con destino definitivo podrán participar en 
este concurso siempre que, en la fecha de finalización del plazo de presentación de 
solicitudes, haya transcurrido un mínimo de dos años desde la toma de posesión del último 
destino definitivo salvo que:

a)  Tengan destino definitivo en el ámbito de la Secretaría de Estado de Empleo.
b)  Hayan sido cesados o removidos de su anterior destino obtenido por libre 

designación o concurso antes de haber transcurrido dos años desde la correspondiente 
toma de posesión.

c)  Procedan de un puesto de trabajo suprimido.

A los funcionarios que hayan accedido al Cuerpo o Escala desde el que participan en 
el concurso por promoción interna o por integración y permanezcan en el puesto de trabajo 
que desempeñaban, se les computará el tiempo de servicios prestados en dicho puesto en 
el Cuerpo o Escala de procedencia a efectos de lo dispuesto en el párrafo anterior.

4.  Los funcionarios en situación de servicio activo con destino provisional, salvo los que 
se hallen en comisión de servicios, estarán obligados a participar en el presente concurso si 
se convoca el puesto que desempeñan, debiendo solicitar al menos dicho puesto.

5.  Los funcionarios que se encuentren en situación administrativa de servicio en 
otras Administraciones Públicas sólo podrán participar en el presente concurso si, en la 
fecha de finalización del plazo de presentación de solicitudes, han transcurrido más de dos 
años desde su transferencia o traslado a las mismas y, en todo caso, desde la toma de 
posesión del último puesto de trabajo de destino definitivo.

6.  Los funcionarios en las situaciones de excedencia voluntaria por interés particular 
y por agrupación familiar sólo podrán participar en el concurso si en la fecha de finalización 
del plazo de presentación de solicitudes han transcurrido más de dos años desde que 
fueron declarados en dicha situación.

7.  Los funcionarios en excedencia por cuidado de familiares y aquellos que estén en 
situación de servicios especiales sólo podrán participar si han transcurrido más de dos 
años desde la toma de posesión del último destino definitivo, salvo que concursen en el 
ámbito de la Secretaría de Estado de Empleo.

8.  Los funcionarios que pertenezcan a dos o más Cuerpos o Escalas del mismo o 
distinto subgrupo sólo podrán participar en el concurso desde uno de ellos. La certificación 
deberá referirse a los requisitos y méritos correspondientes a dicho Cuerpo o Escala.

9.  Los funcionarios de los Cuerpos o Escalas que tengan reservados puestos en 
exclusiva no podrán participar en concursos para cubrir otros puestos de trabajo adscritos 
con carácter indistinto, salvo autorización del Ministerio de Hacienda y Administraciones 
Públicas, de conformidad con el Departamento al que se encuentren adscritos los 
indicados Cuerpos o Escalas. Esta autorización corresponderá al Ministerio de Empleo y 
Seguridad Social si se trata de Cuerpos dependientes de este Departamento.

10.  De acuerdo con lo previsto en el artículo 103 de la Ley 31/1990, de 27 de diciembre, 
de Presupuestos Generales del Estado para 1991, la movilidad de los funcionarios que 
desempeñen puestos de trabajo en la Agencia Estatal de la Administración Tributaria y que 
pertenezcan a especialidades o escalas adscritas a ella, para la cobertura de puestos de 
trabajo en otras Administraciones Públicas, estará sometida a la condición de la previa 
autorización de aquélla, que podrá denegarla en atención a las necesidades del servicio.

11.  En el marco de la racionalización y optimización de los recursos humanos 
disponibles y en un contexto de austeridad en materia de empleo público que hace 
especialmente necesario atender a criterios de eficiencia en la distribución de personal, no 
podrán participar en la presente convocatoria de concurso los funcionarios que estén 
ocupando alguno de los siguientes puestos de trabajo o que encontrándose en situación 
administrativa distinta al servicio activo tengan reservado alguno de ellos:

Jefe de Sección de Inspección Farmacéutica y Control de Drogas en las Áreas y 
Dependencias de Sanidad de las Delegaciones y Subdelegaciones del Gobierno.
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Inspector de Sanidad Vegetal en las Áreas y Dependencias de Agricultura y Pesca de 
las Delegaciones y Subdelegaciones del Gobierno.

Coordinador de Inspección de Sanidad Vegetal en las Áreas y Dependencias de 
Agricultura y Pesca de las Delegaciones y Subdelegaciones del Gobierno.

12.  No podrán participar en el presente concurso el personal funcionario docente, 
investigador, sanitario, de Instituciones Penitenciarias y de Transporte Aéreo y Meteorología 
y los suspensos en firme, mientras dure la suspensión.

Segunda.  Solicitudes.

1.  Podrán solicitarse por orden de preferencia tantos puestos como se incluyen en el 
anexo I de esta orden, siempre que se reúnan los requisitos establecidos para cada puesto 
en la presente convocatoria.

La adjudicación del puesto identificado en dicho anexo como «A resultas», estará 
condicionada a que su titular obtenga alguno de los puestos ofertados en la presente 
convocatoria.

2.  Las solicitudes para tomar parte en este concurso, ajustadas al modelo publicado 
como anexo II de esta orden y dirigidas al Sr. Subsecretario de Empleo y Seguridad Social, 
se presentarán en el plazo de quince días hábiles contados a partir del siguiente al de la 
publicación de la presente convocatoria en el «Boletín Oficial del Estado», en el Registro 
General del Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo (calle Torrelaguna, 73, 
28027 Madrid) o en las oficinas a que se refiere el artículo 38.4 de la Ley de Régimen 
Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común.

3.  Los documentos que obligatoriamente se deberán presentar son los siguientes:

Anexo II. Solicitud de participación.
Anexo III. Certificado de méritos generales.
Anexo IV. Certificado de méritos específicos alegados por el candidato para cada uno 

de los puestos solicitados.
Anexo V. Cursos alegados por el candidato para cada uno de los puestos solicitados.

4.  Los funcionarios con alguna discapacidad podrán hacer constar en la propia 
solicitud de vacantes el tipo de adaptación que necesitan para el desempeño del puesto 
de trabajo, a efectos de lo dispuesto en el artículo 10 del Real Decreto 2271/2004, de 3 de 
diciembre, debiendo acompañar un informe, expedido por el órgano competente en la 
materia, que acredite la procedencia de la adaptación y la compatibilidad con el desempeño 
de las funciones que tenga atribuido el puesto o puestos solicitados. En cualquier caso, la 
compatibilidad con el desempeño de las funciones propias del puesto de trabajo se 
valorará teniendo en cuenta las adaptaciones que se pueden realizar en él.

5.  En el supuesto de que dos funcionarios estén interesados en las vacantes que se 
anuncian para un mismo municipio, podrán condicionar cada una de sus peticiones, por 
razones de convivencia familiar, al hecho de que ambos obtengan destino en el mismo 
concurso y en el mismo municipio, debiendo, acompañar a su instancia copia de la petición 
del otro funcionario y hacerlo constar en la misma. En caso de no cumplirse estas 
condiciones se entenderán anuladas las peticiones cursadas por ambos.

6.  Los concursantes que procedan de la situación de suspensión firme de funciones 
acompañarán a su solicitud documentación acreditativa de la terminación del período de 
suspensión y declaración de no haber sido separados de cualquiera de las Administraciones 
Públicas.

7.  Los funcionarios que se encuentran en excedencia voluntaria por interés particular 
acompañarán a su solicitud la siguiente declaración de no haber sido separados de 
cualquiera de las Administraciones Públicas:

«Declaro no haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de 
cualquiera de las Administraciones Públicas o de los órganos constitucionales o estatutarios 
de las Comunidades Autónomas, ni encontrarme en situación de suspensión firme de 
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funciones, ni hallarme en inhabilitación absoluta o especial para el desempeño de empleo 
o cargos públicos por resolución judicial, comprometiéndome a comunicar a la autoridad 
competente cualquier cambio que se produzca en este sentido en mi situación personal.»

Tercera.  Condiciones de valoración y baremo.

A.  Condiciones de valoración. La valoración de los méritos para la adjudicación de los 
puestos de trabajo se efectuará de acuerdo con el baremo contemplado en el apartado B 
de esta base teniendo en cuenta las siguientes consideraciones generales:

1.  Los requisitos, méritos y cualesquiera otros datos alegados por los solicitantes 
deberán estar referidos a la fecha de terminación del plazo de presentación de solicitudes.

2.  A los funcionarios que desempeñan en adscripción provisional un puesto de 
trabajo se les valorará, durante la permanencia en dicha situación, el nivel de complemento 
de destino del puesto que desempeñan.

3.  A los funcionarios en situación de expectativa de destino se les considerará el tiempo 
de permanencia en dicha situación, a efectos de valoración de méritos generales, como 
desempeñado en el puesto al que estaban adscritos en el momento de pasar a la misma.

4.  A los funcionarios en excedencia por cuidados de familiares y a aquellos que estén 
en situación de servicios especiales que participen en este concurso, se les considerará, 
a los efectos de la valoración de méritos generales, el puesto de trabajo que desempeñaban 
en el momento de cambio de situación o, alternativamente, aquel que desde dicha 
situación hubieran obtenido por concurso.

5.  A los funcionarios que se encuentren en situación de excedencia forzosa, en 
suspensión firme de funciones cuando ésta, siendo superior a seis meses, haya 
finalizado, en excedencia voluntaria por interés particular y en la situación de excedencia 
voluntaria por prestación de servicios en el sector público al amparo del artículo 29.3.a) 
de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, se les considerará durante la permanencia en estas 
situaciones administrativas el desempeño del puesto de trabajo del nivel mínimo de 
complemento de destino correspondiente a los puestos de trabajo adscritos a su subgrupo.

6.  A los funcionarios que se encuentren en la situación de servicio en otras 
Administraciones Públicas (artículo 88 del texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del 
Empleado Público, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre), se 
les considerará, durante el tiempo de permanencia en dicha situación, el nivel de 
complemento de destino del puesto de trabajo que desempeñan, si éste es superior al 
mínimo correspondiente al subgrupo en el que están excedentes y siempre teniendo como 
límite el máximo de dicho subgrupo. Se considerará este nivel máximo también en aquellos 
casos en que el nivel del puesto ocupado fuera superior al máximo del subgrupo desde el 
que se participa. En caso contrario se les considerará el nivel mínimo de complemento de 
destino correspondiente a los puestos de trabajo adscritos al subgrupo en que están 
excedentes y desde el cual participan.

B.  Baremo. La valoración de los méritos para la adjudicación de los puestos 
convocados se efectuará de acuerdo con el siguiente baremo:

1.  Méritos generales: Se valorará el grado personal consolidado, el trabajo 
desarrollado, los cursos superados, la antigüedad en la Administración y los supuestos 
previstos en el punto 1.5 sobre conciliación de la vida personal, familiar y laboral, hasta un 
máximo de 18 puntos.

1.1  Grado personal consolidado en el Cuerpo o Escala desde el que se concursa.

Por tener reconocido un grado:

Superior al del puesto que se solicita: 3 puntos.
Igual al del puesto que se solicita: 2 puntos.
Inferior al del puesto que se solicita: 1 punto.
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En el caso de que en la fecha de finalización del plazo de presentación de solicitudes 
se haya consolidado un grado personal cuyo reconocimiento se encuentre en tramitación, 
el interesado deberá aportar certificación expresa que permita su valoración.

Para el supuesto de funcionarios que se encuentren en situación de servicio en otras 
Administraciones Públicas se valorará, en su caso, el grado reconocido en la Administración 
de las Comunidades Autónomas, cuando se halle dentro del intervalo de niveles 
establecido en el artículo 71 del Reglamento aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 
de marzo, para el subgrupo a que pertenezca el funcionario.

En el supuesto de que el grado reconocido en una Comunidad Autónoma exceda del 
máximo establecido en la Administración General del Estado para el subgrupo a que 
pertenezca el funcionario deberá valorársele el grado máximo correspondiente al intervalo 
de niveles asignado a su subgrupo en la Administración General del Estado.

1.2  Trabajo desarrollado. Se valorarán los puestos de trabajo desempeñados en los 
dos años inmediatamente anteriores a la fecha de finalización del plazo de presentación 
de solicitudes, hasta un máximo de 6 puntos, según la distribución siguiente:

a)  Por cada mes de desempeño de puestos de NCD igual o superior al puesto 
solicitado: 0,250 puntos (máximo 6 puntos).

b)  Por cada mes de desempeño de puestos de NCD inferior en uno o dos niveles al 
puesto solicitado: 0,167 puntos (máximo 4 puntos).

c)  Por cada mes de desempeño de puestos de NCD inferior en tres o más niveles al 
puesto solicitado: 0,083 puntos (máximo 2 puntos).

1.3  Cursos de formación y perfeccionamiento. Se valorará exclusivamente los cursos 
recibidos o impartidos en los diez años anteriores a la fecha de publicación de la presente 
convocatoria en el marco de la formación para el empleo de las Administraciones Públicas 
y centros oficiales de idiomas que figuran relacionados en el Anexo I o de cuya denominación 
y contenido se deduzca similitud o concordancia con los mismos, a razón de 0,75 puntos 
por curso recibido y de 1 punto por curso impartido, hasta un máximo de 3 puntos. Cada 
curso solo podrá ser valorado una vez y no se podrá acumular la puntuación como receptor 
e impartidor. En este caso, se otorgará la puntuación correspondiente al curso impartido. Se 
tendrán en cuenta los diplomas y certificaciones probatorios de la asistencia a los cursos, 
siempre que sean originales o fotocopias debidamente compulsadas.

No se computarán en este apartado, al no ser cursos, la asistencia a sesiones, 
jornadas, comunicaciones, etc.

Dentro de los tres puntos máximos a otorgar en este apartado; se valorarán aquellos 
cursos acreditados, que no aparezcan en el anexo I, relacionados con las materias de 
prevención de riesgos laborales, otorgándose 0,5 puntos por curso recibido y 0,75 puntos 
por curso impartido; hasta un máximo de un punto por este tipo de cursos.

Cuando un curso conste de varios módulos y no se hayan realizado todos ellos, la 
puntuación será proporcional al número de horas de los módulos superados en relación 
con la duración total del curso.

1.4  Antigüedad. Se valorará a razón de 0,15 puntos por cada año de servicio 
completo, hasta un máximo de 3 puntos. A estos efectos se computarán los servicios 
prestados con carácter previo al ingreso en el Cuerpo o Escala expresamente reconocidos. 
No se computarán servicios prestados simultáneamente con otros igualmente alegados.

1.5  Méritos referidos a la conciliación de la vida personal, familiar y laboral. De 
conformidad con el Real Decreto 255/2006, de 3 de marzo, por el que se modifica el 
Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la Administración General del 
Estado y de Provisión de Puestos de Trabajo y Promoción Profesional de los Funcionarios 
de la Administración General del Estado, aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de 
marzo, y el Reglamento de Situaciones Administrativas de los Funcionarios Civiles de la 
Administración General del Estado, aprobado por Real Decreto 365/1995, de 10 de marzo, 
se puntuarán con un máximo de 3 puntos las siguientes situaciones:

a)  El destino previo del cónyuge funcionario, obtenido mediante convocatoria pública 
en el municipio donde radique el puesto o puestos de trabajo solicitados, siempre que se cv
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acceda desde municipio distinto y siempre que desde la obtención del destino por el cónyuge 
funcionario ya tuviera la condición de cónyuge del solicitante. En caso contrario, este 
cómputo se realizará a partir de la fecha del matrimonio. Puntuación máxima 1,5 puntos.

Se valorará con 1,5 puntos, si han transcurrido más de dos años desde la obtención 
del destino por el cónyuge funcionario.

Se valorará con 1 punto, si ha transcurrido de un año hasta dos años desde la 
obtención del destino por el cónyuge funcionario.

Se valorará con 0,50 puntos, si ha transcurrido menos de un año desde la obtención 
del destino por el cónyuge funcionario.

b)  El cuidado de hijos, tanto cuando lo sean por naturaleza como por adopción o 
acogimiento permanente o preadoptivo, hasta que el hijo cumpla doce años, siempre que 
se acredite por los funcionarios fehacientemente que el puesto que se solicita permite una 
mejor atención del menor, de acuerdo con el Real Decreto 255/2006, de 3 de marzo. 
Puntuación máxima 1,5 puntos.

Se valorará con 1,5 puntos, los supuestos de hijos con discapacidad, con certificado 
de grado de discapacidad superior al 33 %.

Se valorará con 1,25 puntos, los supuestos de familia numerosa especial.
Se valorará con 1 punto, en los supuestos de familia numerosa general.
Se valorará con 0,75 puntos, los supuestos no contemplados en los anteriores 

apartados.

c)  El cuidado de un familiar, hasta el segundo grado inclusive de consanguinidad o 
afinidad siempre que, por razones de edad, accidente, enfermedad o discapacidad no 
pueda valerse por sí mismo y no desempeñe actividad retribuida, siempre que se acceda 
desde un municipio distinto, y siempre que se acredite fehacientemente por los interesados 
que el puesto que se solicita permite una mejor atención del familiar, de acuerdo con el 
Real Decreto 255/2006, de 3 de marzo. La valoración de este supuesto será incompatible 
con la otorgada por el cuidado de hijos. Puntuación máxima 1,5 puntos.

Por familiares de primer grado de consanguinidad o afinidad, con reconocimiento del 
grado III de dependencia, en los términos establecidos en el artículo 26.1 de la Ley 
39/2006, de Promoción de la Autonomía Personal y Atención a las personas en situación 
de dependencia, se valorará con 1,5 puntos.

Por familiares de primer grado de consanguinidad o afinidad, con reconocimiento del 
grado II de dependencia, en los términos establecidos en el artículo 26.1 de la Ley 39/2006, 
de Promoción de la Autonomía Personal y Atención a las personas en situación de 
dependencia, se valorará con 1,25 puntos.

Por familiares de segundo grado de consanguinidad o afinidad, con reconocimiento del 
grado III de dependencia, en los términos establecidos en el artículo 26.1 de la Ley 
39/2006, de Promoción de la Autonomía Personal y Atención a las personas en situación 
de dependencia, se valorará con 1 punto.

Por familiares de segundo grado de consanguinidad o afinidad, con reconocimiento del 
grado II de dependencia, en los términos establecidos en el artículo 26.1 de la Ley 39/2006, 
de Promoción de la Autonomía Personal y Atención a las personas en situación de 
dependencia, se valorará con 0,75 puntos.

Por familiares de primer o segundo grado de consanguinidad o afinidad, con 
reconocimiento del grado I de dependencia, en los términos establecidos en el artículo 
26.1 de la Ley 39/2006, de Promoción de la Autonomía Personal y Atención a las personas 
en situación de dependencia, se valorará con 0,50 puntos.

El resto de supuestos no contemplados en los apartados anteriores se valorará con 
0,25 puntos.

1.6  En caso de empate en la puntuación de los méritos generales, se acudirá para 
dirimirlo a la otorgada a los méritos enunciados en esta base apartado B, por el orden 
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expresado. De persistir el empate se acudirá a la fecha de ingreso como funcionario de 
carrera en el Cuerpo o Escala desde el que se concursa y, en su defecto, el número 
obtenido en el proceso selectivo.

2.  Méritos específicos adecuados a las características del puesto. Los méritos 
específicos que se expresan para cada puesto de trabajo en el anexo I a esta orden se 
valorarán hasta un máximo de 12 puntos.

3.  Para optar a la adjudicación de un puesto de trabajo, será necesario que los 
interesados alcancen una puntuación mínima total de 5 puntos.

Cuarta.  Acreditación de méritos.

I.  Méritos generales:

a)  Los méritos generales deberán ser certificados en el modelo que figura en el 
anexo III de esta orden, con referencia a la fecha de finalización del plazo de presentación 
de solicitudes, y serán expedidos con el máximo rigor por las Unidades siguientes:

1.  Si se trata de funcionarios destinados en Servicios Centrales, la Subdirección 
General competente en materia de personal de los Departamentos Ministeriales, o la 
Secretaría General o similar de Organismos Públicos.

2.  Cuando se trate de funcionarios destinados en los servicios periféricos de ámbito 
regional o provincial, las Secretarías Generales de las Delegaciones, Subdelegaciones y 
Direcciones Insulares del Gobierno.

3.  Las certificaciones de los funcionarios destinados en el Ministerio de Defensa 
serán expedidas, en todo caso, por la Subdirección General de Personal Civil del 
Departamento cuando se trate de funcionarios destinados en Madrid, y por los Delegados 
de Defensa cuando estén destinados en los servicios periféricos del Ministerio.

4.  Las certificaciones de los funcionarios que se encuentren destinados en 
Comunidades Autónomas serán expedidas por el órgano competente en materia de 
personal.

5.  Las certificaciones para los funcionarios que se encuentren en situación 
administrativa distinta a la de activo con derecho a reserva de puesto de trabajo, serán 
expedidas por las unidades de personal donde hubieran tenido su último destino en 
servicio activo.

6.  Las certificaciones de los funcionarios que se encuentren en situación 
administrativa distinta a la de activo sin reserva de puesto de trabajo serán expedidas por 
la Dirección General de la Función Pública para funcionarios pertenecientes a Cuerpos o 
Escalas adscritos al Ministerio de Hacienda y Administraciones Públicas, a través de la 
Secretaría de Estado de Administraciones Públicas, teniendo en cuenta que los servicios 
que se hayan prestado en otras Administraciones Públicas mientras el funcionario se 
encontrase en dicha situación administrativa serán acreditados por el órgano competente 
de la Administración Pública en la que se prestasen los servicios. En el caso de funcionarios 
pertenecientes a los restantes Cuerpos o Escalas adscritos a otros departamentos, tales 
certificaciones serán expedidas por el Ministerio de adscripción correspondiente.

7.  En el caso de los funcionarios de Cuerpos y Escalas de Correos y Telégrafos que 
se encuentren en servicio activo destinados en la Sociedad Estatal de Correos y Telégrafos, 
S.A., o que se encuentren en situación administrativa de excedencia voluntaria o forzosa 
y que hayan ocupado su último destino en servicio activo en la misma, la certificación de 
los méritos será expedida por la Unidad de Personal de la citada Sociedad Estatal.

En el caso de los funcionarios de Cuerpos y Escalas de Correos y Telégrafos en 
situación administrativa de excedencia voluntaria o forzosa, cuyo último destino en servicio 
activo haya sido en la Caja Postal de Ahorros, el certificado deberá ser expedido por la 
Subdirección General de Recursos Humanos del Ministerio de Economía y Competitividad.

b)  Acreditación de los cursos de formación y perfeccionamiento. Los cursos cuya 
valoración se pretenda deberán ser alegados por los concursantes en el anexo V para cada 
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puesto solicitado. La realización de los cursos deberá ser acreditada documentalmente, 
excepto los cursos que aparezcan ya certificados en el anexo III, mediante copia 
compulsada del diploma, certificación de asistencia o de aprovechamiento. Se deberá, 
además, acompañar el programa del curso cuando el realizado no sea de los enumerados 
en el anexo I.

c)  Acreditación de situaciones relativas a la conciliación de la vida personal, familiar 
y laboral. La documentación que se aporte para la valoración de este apartado deberá 
contener información actualizada que permita comprobar que a la fecha de finalización del 
plazo de presentación de solicitudes concurren las circunstancias alegadas y estar 
compulsada por la autoridad competente si se trata de fotocopias. La declaración del 
solicitante prevista en este apartado podrá no tenerse en cuenta si la Comisión de 
Valoración dispone de documentación que invalide su contenido.

Los funcionarios que aleguen alguna de las situaciones consignadas en la base 
tercera.B, apartado 1.5, deberán aportar la siguiente documentación:

1.  Destino previo del cónyuge funcionario:

Destino del cónyuge: Certificación de la Unidad de Personal que acredite la localidad 
de destino del cónyuge, el puesto que desempeña, desde qué fecha, la forma en que lo 
obtuvo y, si ha sido obtenido mediante convocatoria pública, el Boletín Oficial 
correspondiente.

Parentesco: Copia del Libro de Familia compulsada en fecha actual o certificación 
actualizada del Registro Civil de inscripción matrimonial.

2.  Cuidado de hijos:

Edad del menor: Copia compulsada en fecha actual del Libro de Familia o de la 
resolución administrativa o judicial de la adopción, acogimiento permanente o preadoptivo.

Mejor atención del menor: Declaración del progenitor solicitante justificando las 
razones que avalan que el cambio de puesto permite la mejor atención del menor, así 
como documentación que acredite fehacientemente esta declaración.

Discapacidad: Resolución emitida por el órgano competente para el reconocimiento 
del grado de discapacidad de conformidad con lo previsto en el Real Decreto 1971/1999, 
de 23 de diciembre, por el que se regula el procedimiento para el reconocimiento, 
declaración y calificación del grado de discapacidad.

Acreditación del municipio en el que se encuentra el domicilio habitual de los hijos 
mediante certificado literal de empadronamiento.

3.  Cuidado de familiar:

Parentesco: Copia del Libro de Familia u otros documentos públicos que acrediten la 
relación, hasta segundo grado de consanguinidad o afinidad, compulsada en fecha actual.

Situación de dependencia: Resolución emitida por el órgano competente para el 
reconocimiento del grado de dependencia establecido en el artículo 26.1 de la Ley 
39/2006.

Discapacidad: Resolución emitida por el órgano competente para el reconocimiento 
del grado de discapacidad de conformidad con lo previsto en el Real Decreto 1971/1999, 
de 23 de diciembre, por el que se regula el procedimiento para el reconocimiento, 
declaración y calificación del grado de discapacidad.

Gran Invalidez: Resolución emitida por el órgano competente que corresponda.
Resto de supuestos no contemplados en los apartados anteriores: certificado médico 

oficial actualizado justificativo de que por edad, accidente o discapacidad, el familiar objeto 
de cuidado no puede valerse por sí mismo.

No desempeño de actividad retribuida: Certificado que acredite que no está de alta en 
ningún régimen de la Seguridad Social por la realización de un trabajo por cuenta propia o 
ajena y declaración de la persona dependiente de que no desempeña actividad retribuida 
alguna.
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Acceso desde municipio distinto: El solicitante deberá aportar el certificado de 
empadronamiento del familiar dependiente.

Mejor atención del familiar: Declaración del solicitante justificando las razones que 
avalan que el cambio de puesto permite la mejor atención del familiar, así como 
documentación que acredite fehacientemente esta declaración.

Con independencia de la documentación mínima acreditativa de los supuestos 
anteriormente citados, por la Comisión de Valoración se podrán recabar de los interesados 
las aclaraciones o aportaciones de la documentación adicional que se estime necesaria 
para la comprobación de los mismos.

II.  Méritos específicos:

a)  Los méritos específicos deberán ser alegados por los concursantes en el anexo IV 
para cada puesto solicitado. En caso de no presentar éste, se entenderá que los 
concursantes no están en posesión de dichos méritos. Además, para su valoración se 
precisará que sean acreditados por cualquier medio documental que se aportará junto con 
la solicitud; en caso contrario no serán tenidos en cuenta.

b)  Acreditación del conocimiento de la Lengua: La acreditación del conocimiento de 
la lengua cuando sea necesario se efectuará mediante el título, diploma o certificación 
expedida por centro público competente o por institución privada oficialmente homologada.

Quinta.  Comisión de Valoración.

Los méritos serán valorados por una Comisión compuesta por los siguientes miembros:

Presidente: La Secretaria General del Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el 
Trabajo o persona en quien delegue.

Vocales:

Tres representantes de dicho Instituto, uno de los cuales actuará como Secretario.
Dos representantes de la Subdirección General de Ordenación y Desarrollo de los 

Recursos Humanos de los Organismos Autónomos y de la Seguridad Social del Ministerio 
de Empleo y Seguridad Social.

También podrán formar parte de la Comisión de Valoración un representante de cada 
una de las organizaciones sindicales más representativas y las que cuenten con más del 
diez por ciento de representantes en el conjunto de las Administraciones Públicas o en el 
ámbito correspondiente.

El número de representantes de las organizaciones sindicales no podrá ser igual o 
superior al de los miembros designados a propuesta de la Administración.

De acuerdo con el segundo párrafo del artículo 53 de la Ley Orgánica 3/2007, de 22 de 
marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, y la Orden APU/526/2005, de 7 de 
marzo, la Comisión de Valoración del presente concurso se ajustará al principio de 
composición equilibrada de mujeres y hombres.

Los miembros de la Comisión de Valoración deberán pertenecer a Cuerpos o Escalas 
de subgrupo de titulación igual o superior al de los puestos convocados.

La Comisión de Valoración podrá solicitar del órgano convocante la designación de 
expertos para su incorporación a los trabajos de valoración, que colaborarán en calidad de 
asesores con voz pero sin voto.

Sexta.  Adjudicación de destinos.

1.  El orden de prioridad para la adjudicación de los puestos vendrá dado, en cada 
caso, por la puntuación obtenida como resultado de la aplicación del baremo fijado en 
estas bases.

2.  En caso de empate en la puntuación se acudirá para dirimirlo al orden en que son 
enunciados los méritos en el apartado 1 del artículo 44 del Reglamento aprobado por Real 
Decreto 364/1995. cv
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De seguir el empate se acudirá a la fecha de ingreso como funcionario de carrera en el 
Cuerpo o Escala desde el que se concursa y, en su defecto, al número de orden obtenido en 
el proceso selectivo por el que se adquirió la condición de funcionario del Cuerpo o Escala 
desde el que se concursa. De continuar el empate se atenderá al mayor tiempo de servicio 
prestado en la Administración expresado en días, incluidos los servicios previos reconocidos.

Séptima.  Resolución del concurso.

1.  La presente convocatoria se resolverá por Orden del Ministerio de Empleo y 
Seguridad Social en un plazo no superior a cuatro meses contados desde el día siguiente 
al de la finalización del plazo de presentación de solicitudes y se publicará en el «Boletín 
Oficial del Estado».

2.  Los traslados que puedan derivarse de la resolución del presente concurso tendrán 
la consideración de voluntarios, a los efectos previstos en el Real Decreto 462/2002, de 24 
de mayo, sobre indemnizaciones por razón del servicio.

3.  Las solicitudes formuladas serán vinculantes para el peticionario una vez 
transcurrido el período de presentación de las mismas y el destino adjudicado será 
irrenunciable, salvo que antes de finalizar el plazo posesorio se hubiese obtenido otro 
destino mediante convocatoria pública, en cuyo caso podrá optar entre los puestos que le 
hayan sido adjudicados, viniendo obligado a comunicar la opción realizada dentro del plazo 
de tres días siguientes a que tenga conocimiento de dicha circunstancia.

4.  El plazo para tomar posesión del nuevo destino obtenido será de tres días hábiles 
si no implica cambio de residencia, o de un mes, si implica cambio de residencia o si la 
resolución comporta el reingreso al servicio activo.

El plazo de toma de posesión comenzará a contar a partir del día siguiente al del cese, 
que deberá efectuarse dentro de los tres días hábiles siguientes a la publicación de la 
resolución del concurso en el «Boletín Oficial del Estado». Si la resolución comporta el 
reingreso al servicio activo, el plazo de toma de posesión deberá contarse desde el día de 
la publicación de la Orden de resolución de este concurso en el «Boletín Oficial del 
Estado». No obstante, aquellos funcionarios que hayan obtenido destino desde la situación 
de servicios especiales o de excedencia para el cuidado de familiares, no será necesario 
que formalicen la toma de posesión del destino que les corresponda hasta que se haga 
efectivo el reingreso al servicio activo.

5.  El Subsecretario del Departamento donde preste servicios el funcionario podrá, no 
obstante, diferir el cese por necesidades del servicio, hasta veinte días hábiles, debiendo 
comunicarse esta circunstancia a la Unidad a la que haya sido destinado el funcionario.

Excepcionalmente, a propuesta del Departamento, y por exigencias del normal 
funcionamiento de los servicios, apreciadas en cada caso por la Secretaría de Estado de 
Administraciones Públicas, se podrá aplazar la fecha del cese hasta un máximo de tres 
meses, incluida la prórroga prevista en el apartado anterior.

Asimismo, el Subsecretario de Empleo y Seguridad Social podrá conceder prórroga de 
incorporación hasta un máximo de veinte días hábiles si el destino implica cambio de 
residencia y así lo solicita el interesado por razones justificadas.

6.  El cómputo del plazo posesorio se iniciará cuando finalice el permiso o licencia 
que, en su caso, haya sido concedido al interesado, salvo que por causas justificadas el 
órgano convocante acuerde suspender el disfrute de los mismos.

Contra la presente Orden, que pone fin a la vía administrativa, se podrá interponer 
recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses, a partir del día siguiente al 
de su publicación en el «Boletín Oficial del Estado», ante el Juzgado Central de lo 
Contencioso-Administrativo que corresponda, según lo dispuesto en el artículo 9 de la Ley 
29/1998, de 13 de julio, reguladora de aquella Jurisdicción o, potestativamente y con 
carácter previo, recurso de reposición en el plazo de un mes ante el mismo órgano que la 
dictó (artículos 116 y 117 de la Ley 30/1992).

Madrid, 27 de mayo de 2016.–La Ministra de Empleo y Seguridad Social, P.D. (Orden 
ESS/619/2012, de 22 de marzo), el Subsecretario de Empleo y Seguridad Social, Pedro 
Llorente Cachorro.
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M
an

ej
o 

de
 a

pl
ic

ac
io

ne
s 

in
fo

rm
át

ic
as

. 

E
xp

er
ie

nc
ia

 e
n 

ta
re

as
 d

e 
ap

oy
o 

ad
m

in
is

tra
tiv

o 
en

 
cu

al
qu

ie
r á

re
a 

de
 g

es
tió

n.
 

4 
A

pl
ic

ac
io

ne
s 

in
fo

rm
át

ic
as

. 
E

xp
er

ie
nc

ia
 e

n 
la

bo
re

s 
de

 re
gi

st
ro

 y
 a

rc
hi

vo
 d

e 
do

cu
m

en
ta

ci
ón

. 
4 

E
xp

er
ie

nc
ia

 e
n 

el
 m

an
ej

o 
de

 a
pl

ic
ac

io
ne

s 
in

fo
rm

át
ic

as
.

4 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
5 

1 
46

89
97

6 
Je

fe
 / 

Je
fa

 d
e 

N
eg

oc
ia

do
 N

18
 

M
A

D
R

ID
 

18
 

3.
41

0,
40

 
C

1C
2 

E
X

11
 

A
E

 
D

es
cr

ip
ci

ón
 d

el
 p

ue
st

o 
M

ér
ito

s 
es

pe
cí

fic
os

 
P

un
to

s 
C

ur
so

s 
a 

va
lo

ra
r 

A
po

yo
 a

dm
in

is
tra

tiv
o 

en
 c

ua
lq

ui
er

 á
re

a 
de

 g
es

tió
n.

 

R
eg

is
tro

 y
 a

rc
hi

vo
 d

e 
do

cu
m

en
ta

ci
ón

. 

M
an

ej
o 

de
 a

pl
ic

ac
io

ne
s 

in
fo

rm
át

ic
as

 

E
xp

er
ie

nc
ia

 e
n 

ta
re

as
 d

e 
ap

oy
o 

ad
m

in
is

tra
tiv

o 
en

 
cu

al
qu

ie
r á

re
a 

de
 g

es
tió

n.
 

4 
A

pl
ic

ac
io

ne
s 

in
fo

rm
át

ic
as

 
E

xp
er

ie
nc

ia
 e

n 
la

bo
re

s 
de

 re
gi

st
ro

 y
 a

rc
hi

vo
 d

e 
do

cu
m

en
ta

ci
ón

. 
4 

E
xp

er
ie

nc
ia

 e
n 

el
 m

an
ej

o 
de

 a
pl

ic
ac

io
ne

s 
in

fo
rm

át
ic

as
.

4 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
6 

1 
11

14
62

5 
Je

fe
 / 

Je
fa

 d
e 

N
eg

oc
ia

do
 N

18
 

M
A

D
R

ID
 

18
 

3.
41

0,
40

 
C

1C
2 

E
X

11
 

A
E

 
D

es
cr

ip
ci

ón
 d

el
 p

ue
st

o 
M

ér
ito

s 
es

pe
cí

fic
os

 
P

un
to

s 
C

ur
so

s 
a 

va
lo

ra
r 

A
po

yo
 a

dm
in

is
tra

tiv
o 

en
 c

ua
lq

ui
er

 á
re

a 
de

 g
es

tió
n.

 

R
eg

is
tro

 y
 a

rc
hi

vo
 d

e 
do

cu
m

en
ta

ci
ón

. 

M
an

ej
o 

de
 a

pl
ic

ac
io

ne
s 

in
fo

rm
át

ic
as

. 

E
xp

er
ie

nc
ia

 e
n 

ta
re

as
 d

e 
ap

oy
o 

ad
m

in
is

tra
tiv

o 
en

 
cu

al
qu

ie
r á

re
a 

de
 g

es
tió

n.
 

4 
A

pl
ic

ac
io

ne
s 

in
fo

rm
át

ic
as

 
E

xp
er

ie
nc

ia
 e

n 
la

bo
re

s 
de

 re
gi

st
ro

 y
 a

rc
hi

vo
 d

e 
do

cu
m

en
ta

ci
ón

. 
4 

E
xp

er
ie

nc
ia

 e
n 

el
 m

an
ej

o 
de

 a
pl

ic
ac

io
ne

s 
in

fo
rm

át
ic

as
.

4 
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N
º d

e 
O

rd
en

 
V

ac
. 

C
od

. P
ue

st
o 

D
en

om
in

ac
ió

n 
Lo

ca
lid

ad
 

N
iv

 
C

om
p.

 E
sp

. 
S

b.
 

A
ds

cr
. 

C
ue

rp
o 

A
ds

cr
. 

A
dm

. 
 

7 
1 

34
14

49
1 

Je
fe

 / 
Je

fa
 d

e 
N

eg
oc

ia
do

 N
18

 
M

A
D

R
ID

 
18

 
3.

41
0,

40
 

C
1C

2 
E

X
11

 
A

E
 

D
es

cr
ip

ci
ón

 d
el

 p
ue

st
o 

M
ér

ito
s 

es
pe

cí
fic

os
 

P
un

to
s 

C
ur

so
s 

a 
va

lo
ra

r 
C

ap
tu

ra
s 

y 
m

an
te

ni
m

ie
nt

o 
de

 la
 b

as
e 

de
 d

at
os

 d
el

 S
IC

3.
 

G
es

tió
n 

de
 c

on
su

lta
s 

ge
né

ric
a 

e 
in

fo
rm

es
: b

al
an

ce
s,

 e
st

ad
os

 d
e 

ej
ec

uc
ió

n.
 C

at
al

og
ac

ió
n 

y 
co

nt
ro

l d
e 

pr
oc

es
os

. 

G
es

tió
n 

de
 d

oc
um

en
to

s 
co

nt
ab

le
s:

 p
re

su
pu

es
to

 d
e 

ga
st

os
, d

e 
in

gr
es

os
 y

 e
xt

ra
pr

es
up

ue
st

ar
io

s.
 

R
ea

liz
ar

 ta
re

as
 b

ás
ic

as
 d

e 
al

m
ac

en
am

ie
nt

o 
y 

ar
ch

iv
o 

de
 in

fo
rm

ac
ió

n 
y 

do
cu

m
en

ta
ci

ón
, t

an
to

 e
n 

so
po

rte
 d

ig
ita

l c
om

o 
co

nv
en

ci
on

al
 d

e 
la

 
ap

lic
ac

ió
n 

S
IC

3.
 

E
la

bo
ra

ci
ón

 y
 a

ct
ua

liz
ac

ió
n 

de
 fi

ch
er

os
 y

 a
rc

hi
vo

s 
ne

ce
sa

rio
s 

pa
ra

 e
l 

su
m

in
is

tro
 d

e 
in

fo
rm

ac
ió

n 
y 

do
cu

m
en

ta
ci

ón
. 

G
es

tió
n 

de
 fa

ct
ur

as
 e

le
ct

ró
ni

ca
s 

a 
tra

vé
s 

de
l R

eg
is

tro
 C

on
ta

bl
e 

de
 

fa
ct

ur
as

. 

Fu
nc

io
ne

s 
de

 a
po

yo
 a

l S
er

vi
ci

o 
de

 C
on

ta
bi

lid
ad

: a
te

nc
ió

n 
te

le
fó

ni
ca

 y
 

el
ab

or
ac

ió
n 

de
 p

ed
id

os
 d

e 
m

at
er

ia
l d

e 
of

ic
in

a.
 

C
on

oc
im

ie
nt

os
 d

e 
ge

st
ió

n 
de

l S
IC

3 
O

rg
an

is
m

os
 

A
ut

ón
om

os
. 

3 
A

pl
ic

ac
io

ne
s 

in
fo

rm
át

ic
as

 
E

xp
er

ie
nc

ia
 e

n 
el

 m
an

ej
o 

de
l R

eg
is

tro
 C

on
ta

bl
e 

de
 

Fa
ct

ur
as

. 
3 

C
on

oc
im

ie
nt

o 
y 

ex
pe

rie
nc

ia
 e

n 
la

 p
re

pa
ra

ci
ón

 d
e 

do
cu

m
en

to
s 

co
nt

ab
le

s 
pr

ev
io

 a
 s

u 
co

nt
ab

iliz
ac

ió
n.

 
3 

E
xp

er
ie

nc
ia

 e
n 

pr
ep

ar
ac

ió
n 

in
fo

rm
es

 d
e 

S
IC

3.
 

3 
 

 
 

 
 

 

cv
e:

 B
O

E
-A

-2
01

6-
54

62
Ve

rif
ic

ab
le

 e
n 

ht
tp

://
w

w
w

.b
oe

.e
s



BOLETÍN OFICIAL DEL ESTADO
Núm. 136	 Lunes 6 de junio de 2016	 Sec. II.B.   Pág. 37029

N
º d

e 
O

rd
en

 
V

ac
. 

C
od

. P
ue

st
o 

D
en

om
in

ac
ió

n 
Lo

ca
lid

ad
 

N
iv

 
C

om
p.

 E
sp

. 
S

b.
 

A
ds

cr
. 

C
ue

rp
o 

A
ds

cr
. 

A
dm

. 
 

8 
1 

15
13

05
4 

Je
fe

 / 
Je

fa
 d

e 
N

eg
oc

ia
do

 N
18

 
M

A
D

R
ID

 
18

 
3.

41
0,

40
 

C
1C

2 
E

X
11

 
A

E
 

D
es

cr
ip

ci
ón

 d
el

 p
ue

st
o 

M
ér

ito
s 

es
pe

cí
fic

os
 

P
un

to
s 

C
ur

so
s 

a 
va

lo
ra

r 
G

ra
ba

ci
ón

 y
 m

an
te

ni
m

ie
nt

o 
de

 la
 b

as
e 

de
 d

at
os

 d
e 

la
 a

pl
ic

ac
ió

n 
in

fo
rm

át
ic

a 
C

A
N

O
A

.  

A
po

yo
 e

n 
la

s 
ta

re
as

 n
ec

es
ar

ia
s 

pa
ra

 re
ca

ba
r y

 o
rd

en
ar

 la
 in

fo
rm

ac
ió

n 
út

il 
pa

ra
 la

 a
pl

ic
ac

ió
n 

C
A

N
O

A
. 

A
te

nc
ió

n 
te

le
fó

ni
ca

 y
 te

le
m

át
ic

a 
a 

lo
s 

di
st

in
to

s 
S

er
vi

ci
os

 y
 C

en
tro

s 
N

ac
io

na
le

s 
de

l I
N

S
H

T 
pa

ra
 la

 re
ce

pc
ió

n 
y 

tra
ta

m
ie

nt
o 

en
 p

la
zo

 d
e 

la
 

in
fo

rm
ac

ió
n 

út
il 

pa
ra

 la
 a

pl
ic

ac
ió

n 
C

A
N

O
A

. 

A
no

ta
r e

n 
el

 R
eg

is
tro

 d
e 

en
tra

da
s 

y 
sa

lid
as

 d
e 

D
oc

um
en

to
s 

de
l 

S
er

vi
ci

o 
de

 C
on

ta
bi

lid
ad

 d
e 

to
do

s 
lo

s 
do

cu
m

en
to

s 
e 

in
fo

rm
es

 re
la

tiv
os

 
a 

la
 a

pl
ic

ac
ió

n 
C

A
N

O
A

. 

A
no

ta
r e

n 
el

 R
eg

is
tro

 C
on

ta
bl

e 
de

 fa
ct

ur
as

 la
s 

al
ta

s,
 b

aj
as

, 
re

ct
ifi

ca
ci

on
es

, a
cu

se
 d

e 
re

ci
bo

 y
 c

ua
nt

as
 g

es
tio

ne
s 

se
 d

er
iv

an
 d

el
 

us
o 

de
 la

 a
pl

ic
ac

ió
n.

 

Fu
nc

io
ne

s 
de

 a
po

yo
 a

dm
in

is
tra

tiv
o 

al
 re

st
o 

de
 lo

s 
m

ie
m

br
os

 d
el

 
S

er
vi

ci
o 

de
 C

on
ta

bi
lid

ad
. 

E
xp

er
ie

nc
ia

 y
 c

on
oc

im
ie

nt
os

 d
el

 S
is

te
m

a 
C

A
N

O
A

 
3 

A
pl

ic
ac

io
ne

s 
in

fo
rm

át
ic

as
. 

C
on

oc
im

ie
nt

os
 y

 e
xp

er
ie

nc
ia

 e
n 

el
 m

an
ej

o 
de

l R
eg

is
tro

 
C

on
ta

bl
e 

de
 F

ac
tu

ra
s.

 
3 

E
xp

er
ie

nc
ia

 e
n 

ge
st

ió
n 

de
l r

eg
is

tro
 d

e 
en

tra
da

 d
e 

do
cu

m
en

ta
ci

ón
 d

e 
co

nt
ab

ilid
ad

. 
3 

E
xp

er
ie

nc
ia

 d
e 

fu
nc

io
ne

s 
de

 a
po

yo
 a

dm
in

is
tra

tiv
o.

 
3 
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N
º d

e 
O

rd
en

 
V

ac
. 

C
od

. P
ue

st
o 

D
en

om
in

ac
ió

n 
Lo

ca
lid

ad
 

N
iv

 
C

om
p.

 E
sp

. 
S

b.
 

A
ds

cr
. 

C
ue

rp
o 

A
ds

cr
. 

A
dm

. 
 

9 
1 

28
76

53
3 

Je
fe

 / 
Je

fa
 d

e 
N

eg
oc

ia
do

 N
18

 
M

A
D

R
ID

 
18

 
3.

41
0,

40
 

C
1C

2 
E

X
11

 
A

E
 

D
es

cr
ip

ci
ón

 d
el

 p
ue

st
o 

M
ér

ito
s 

es
pe

cí
fic

os
 

P
un

to
s 

C
ur

so
s 

a 
va

lo
ra

r 
G

es
tió

n 
de

 la
 n

óm
in

a 
de

 re
tri

bu
ci

on
es

 d
e 

pe
rc

ep
to

re
s 

de
l I

N
S

H
T 

(p
er

so
na

l f
un

ci
on

ar
io

, l
ab

or
al

 y
 o

tro
 p

er
so

na
l c

on
 d

er
ec

ho
s 

ec
on

óm
ic

os
): 

gr
ab

ac
ió

n 
de

 la
s 

in
ci

de
nc

ia
s 

en
 la

 a
pl

ic
ac

ió
n 

S
IP

. 
E

la
bo

ra
ci

ón
 d

e 
lo

s 
do

cu
m

en
to

s 
co

nt
ab

le
s 

y 
su

 d
oc

um
en

ta
ci

ón
 a

ne
xa

 
pa

ra
 la

 tr
am

ita
ci

ón
 d

el
 p

ag
o.

 

In
te

rc
am

bi
o 

de
 in

fo
rm

ac
ió

n 
de

 c
ot

iz
ac

ió
n 

a 
M

U
FA

C
E

 a
 tr

av
és

 d
e 

la
 

ap
lic

ac
ió

n 
co

tiz
@

2 

G
es

tió
n 

de
 lo

s 
an

tic
ip

os
 o

rd
in

ar
io

s 
al

 p
er

so
na

l d
el

 IN
S

H
T.

 

G
es

tió
n 

de
 la

 n
óm

in
a 

de
l p

la
n 

de
 p

en
si

on
es

 d
el

 IN
S

H
T.

 

P
re

pa
ra

ci
ón

 d
e 

la
 in

fo
rm

ac
ió

n 
so

lic
ita

da
 p

or
 o

tro
s 

D
ep

ar
ta

m
en

to
s 

o 
U

ni
da

de
s 

re
la

ci
on

ad
a 

co
n 

lo
s 

da
to

s 
de

 la
 n

óm
in

a.
 

C
ol

ab
or

ac
ió

n 
en

 la
 tr

am
ita

ci
ón

 d
e 

la
s 

so
lic

itu
de

s 
de

 A
cc

ió
n 

S
oc

ia
l d

el
 

IN
S

H
T.

 

E
xp

er
ie

nc
ia

 y
 c

on
oc

im
ie

nt
o 

en
 la

 g
es

tió
n 

de
l r

ég
im

en
 

ec
on

óm
ic

o 
de

l p
er

so
na

l, 
en

 e
sp

ec
ia

l n
óm

in
as

 d
e 

re
tri

bu
ci

on
es

, a
nt

ic
ip

os
 o

rd
in

ar
io

s 
de

l p
er

so
na

l y
 

nó
m

in
a 

de
l p

la
n 

de
 p

en
si

on
es

. 
3 

O
fim

át
ic

a.
 

La
 p

ro
te

cc
ió

n 
de

 
da

to
s 

de
 c

ar
ác

te
r 

pe
rs

on
al

. 

G
es

tió
n 

de
 la

 
in

fo
rm

ac
ió

n:
 

se
gu

rid
ad

 e
 

in
te

ro
pe

ra
bi

lid
ad

, 
cl

as
ifi

ca
ci

ón
 y

 
re

ut
ili

za
ci

ón
. 

G
es

tió
n 

pr
es

up
ue

st
ar

ia
. 

G
es

tió
n 

de
 n

óm
in

as
. 

E
xp

er
ie

nc
ia

 y
 c

on
oc

im
ie

nt
o 

de
 la

 a
pl

ic
ac

ió
n 

in
fo

rm
át

ic
a 

S
IP

. 
3 

E
xp

er
ie

nc
ia

 y
 c

on
oc

im
ie

nt
o 

de
 la

 a
pl

ic
ac

ió
n 

in
fo

rm
át

ic
a 

S
O

R
O

LL
A

 2
. 

3 
E

xp
er

ie
nc

ia
 y

 c
on

oc
im

ie
nt

o 
en

 e
l i

nt
er

ca
m

bi
o 

de
 

in
fo

rm
ac

ió
n 

a 
tra

vé
s 

de
 la

 a
pl

ic
ac

ió
n 

co
tiz

@
2 

de
 

M
U

FA
C

E
. 

2 
E

xp
er

ie
nc

ia
 y

 c
on

oc
im

ie
nt

o 
en

 la
 tr

am
ita

ci
ón

 y
 g

es
tió

n 
de

 s
ol

ic
itu

de
s 

de
 a

cc
ió

n 
so

ci
al

. 
1 
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N
º d

e 
O

rd
en

 
V

ac
. 

C
od

. P
ue

st
o 

D
en

om
in

ac
ió

n 
Lo

ca
lid

ad
 

N
iv

 
C

om
p.

 E
sp

. 
S

b.
 

A
ds

cr
. 

C
ue

rp
o 

A
ds

cr
. 

A
dm

. 
 C

E
N

TR
O

 N
AC

IO
N

AL
 D

E 
C

O
N

D
IC

IO
N

E
S

 D
E

 T
R

A
B

A
JO

 D
E

 B
A

R
C

E
LO

N
A 

 
10

 
1 

33
95

95
6 

A
na

lis
ta

 P
ro

gr
am

ad
or

 
B

A
R

C
E

LO
N

A
 

18
 

5.
57

6,
2 

A
2C

1 
E

X
11

 
A

E
 

D
es

cr
ip

ci
ón

 d
el

 p
ue

st
o 

M
ér

ito
s 

es
pe

cí
fic

os
 

P
un

to
s 

C
ur

so
s 

a 
va

lo
ra

r 
E

la
bo

ra
ci

ón
 y

 m
an

te
ni

m
ie

nt
o 

de
 a

pl
ic

ac
io

ne
s 

re
la

tiv
as

 a
 la

 g
es

tió
n 

ad
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 c
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r c
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tró
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 C
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 d
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fa

 d
e 

N
eg

oc
ia

do
 N

16
 

B
A

R
C

E
LO

N
A

 
16

 
3.

41
0,

40
 

C
1C

2 
E

X
11

 
A

E
 

D
es

cr
ip

ci
ón

 d
el

 p
ue

st
o 

M
ér

ito
s 

es
pe

cí
fic

os
 

P
un

to
s 

C
ur

so
s 

a 
va

lo
ra

r 
A

po
yo

 a
 la

 g
es

tió
n 

ad
m

in
is

tra
tiv

a 
en

 c
ua

lq
ui

er
 á

re
a 

de
 g

es
tió

n.
 

E
xp

er
ie

nc
ia

 e
n 

ta
re

as
 a

dm
in

is
tra

tiv
as

 y
 d

e 
ar

ch
iv

o 
6 

A
pl

ic
ac

io
ne

s 
in

fo
rm

át
ic

as
. 

E
xp

er
ie

nc
ia

 y
 fo

rm
ac

ió
n 

en
 e

l m
an

ej
o 

de
 h

er
ra

m
ie

nt
as

 
de

 o
fim

át
ic

a.
 

6 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
16

 
1 

50
74

69
5 

Je
fe

 / 
Je

fa
 d

e 
N

eg
oc

ia
do

 N
16

 
B

A
R

C
E

LO
N

A
 

16
 

3.
41

0,
40

 
C

1C
2 

E
X

11
 

A
E

 
D

es
cr

ip
ci

ón
 d

el
 p

ue
st

o 
M

ér
ito

s 
es

pe
cí

fic
os

 
P

un
to

s 
C

ur
so

s 
a 

va
lo

ra
r 

A
po

yo
 a

 la
 g

es
tió

n 
ad

m
in

is
tra

tiv
a 

en
 c

ua
lq

ui
er

 á
re

a 
de

 g
es

tió
n.

 
E

xp
er

ie
nc

ia
 e

n 
ta

re
as

 a
dm

in
is

tra
tiv

as
 y

 d
e 

ar
ch

iv
o 

6 
A

pl
ic

ac
io

ne
s 

in
fo

rm
át

ic
as

. 
E

xp
er

ie
nc

ia
 y

 fo
rm

ac
ió

n 
en

 e
l m

an
ej

o 
de

 h
er

ra
m

ie
nt

as
 

de
 o

fim
át

ic
a.

 
6 

 
 

 
 

 
17

 
1 

50
74

71
0 

Je
fe

 / 
Je

fa
 d

e 
N

eg
oc

ia
do

 N
16

 
B

A
R

C
E

LO
N

A
 

16
 

3.
41

0,
40

 
C

1C
2 

E
X

11
 

A
E

 
D

es
cr

ip
ci

ón
 d

el
 p

ue
st

o 
M

ér
ito

s 
es

pe
cí

fic
os

 
P

un
to

s 
C

ur
so

s 
a 

va
lo

ra
r 

A
po

yo
 a

 la
 g

es
tió

n 
ad

m
in

is
tra

tiv
a 

en
 m

at
er

ia
 d

e 
R

ec
ur

so
s 

H
um

an
os

 
G

es
tió

n 
de

l s
of

tw
ar

e 
W

in
ho

ra
 d

e 
co

nt
ro

l h
or

ar
io

 
A

po
yo

 a
 la

 c
oo

rd
in

ac
ió

n 
y 

se
gu

im
ie

nt
o 

en
 e

l á
m

bi
to

 d
e 

la
 F

or
m

ac
ió

n 
C

on
tin

ua
 

G
es

tió
n 

de
l R

eg
is

tro
 O

fic
ia

l 

E
xp

er
ie

nc
ia

 e
n 

pr
oc

es
os

 d
e 

ge
st

ió
n 

de
 p

er
so

na
l 

3 
A

pl
ic

ac
io

ne
s 

in
fo

rm
át

ic
as

. 
E

xp
er

ie
nc

ia
 y

 p
rá

ct
ic

a 
en

 e
l 

m
an

ej
o 

de
 c

on
tro

l 
de

 
pr

es
en

ci
a 

3 
C

on
oc

im
ie

nt
os

 y
 e

xp
er

ie
nc

ia
 e

n 
ta

re
as

 d
e 

ap
oy

o 
a 

la
 

or
ga

ni
za

ci
ón

, d
es

ar
ro

llo
 y

 c
oo

rd
in

ac
ió

n 
pr

oc
ed

im
en

ta
l 

de
 la

 F
or

m
ac

ió
n 

C
on

tin
ua

 
3 

E
xp

er
ie

nc
ia

 e
n 

el
 d

es
ar

ro
llo

 d
e 

ta
re

as
 d

el
 R

eg
is

tro
 

O
fic

ia
l y

 d
e 

su
 p

ro
gr

am
a 

In
ve

si
cr

es
 

3 

cv
e:

 B
O

E
-A

-2
01

6-
54

62
Ve
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ic

ab
le

 e
n 

ht
tp
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w

w
w
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N
º d

e 
O

rd
en

 
V

ac
. 

C
od

. P
ue

st
o 

D
en

om
in

ac
ió

n 
Lo

ca
lid

ad
 

N
iv

 
C

om
p.

 E
sp

. 
S

b.
 

A
ds

cr
. 

C
ue

rp
o 

A
ds

cr
. 

A
dm

. 
 C

E
N

TR
O

 N
AC

IO
N

AL
 D

E
 M

E
D

IO
S

 D
E

 P
R

O
TE

C
C

IÓ
N

 D
E

 S
E

V
IL

LA
 

 
18

 
1 

17
44

10
8 

Je
fe

 / 
Je

fa
 d

e 
N

eg
oc

ia
do

 N
18

 
S

E
V

IL
LA

 
18

 
3.

41
0,

40
 

C
1C

2 
E

X
11

 
A

E
 

D
es

cr
ip

ci
ón

 d
el

 p
ue

st
o 

M
ér

ito
s 

es
pe

cí
fic

os
 

P
un

to
s 

C
ur

so
s 

a 
va

lo
ra

r 
R

ea
liz

ac
ió

n 
de

 e
ns

ay
os

 c
or

re
sp

on
di

en
te

s 
a 

lo
s 

pr
oc

es
os

 d
e 

E
xa

m
en

 
C

E
 d

e 
tip

o 
y 

co
nt

ro
l d

e 
pr

od
uc

to
 fi

na
l, 

se
gú

n 
R

.D
. 1

40
7 

/ 1
99

2,
 

in
cl

ui
do

 m
an

ej
o 

de
 in

st
ru

m
en

to
s,

 a
cc

es
or

io
s 

y 
el

em
en

to
s 

au
xi

lia
re

s,
 

as
í c

om
o 

la
 e

je
cu

ci
ón

 d
e 

op
er

ac
io

ne
s 

ne
ce

sa
ria

s 
pa

ra
 s

u 
m

on
ta

je
, 

ca
lib

ra
ci

ón
, p

ue
st

a 
a 

pu
nt

o 
y 

m
an

te
ni

m
ie

nt
o.

 
C

ol
ab

or
ac

ió
n 

en
 p

ro
ce

so
s 

de
 d

ef
in

ic
ió

n 
de

 m
ét

od
os

 d
e 

en
sa

yo
 y

 
pa

rti
ci

pa
ci

ón
 e

n 
di

se
ño

 d
e 

m
on

ta
je

s 
y 

ut
ill

aj
e 

ne
ce

sa
rio

 p
ar

a 
la

 
re

al
iz

ac
ió

n 
de

 e
ns

ay
os

 c
on

fo
rm

e 
a 

N
or

m
as

 T
éc

ni
ca

s 
A

rm
on

iz
ad

as
. 

D
is

eñ
o 

m
aq

ue
ta

do
 y

 e
di

ci
ón

 d
e 

do
cu

m
en

ta
ci

ón
 n

ec
es

ar
ia

 p
ar

a 
la

s 
ac

tiv
id

ad
es

 d
el

 c
en

tro
. 

G
es

tió
n 

y 
re

al
iz

ac
ió

n 
de

 lo
s 

tra
ba

jo
s 

de
 la

 u
ni

da
d 

de
 re

pr
og

ra
fía

: 

E
xp

er
ie

nc
ia

 e
n 

ej
ec

uc
ió

n 
de

 e
ns

ay
os

 re
la

tiv
os

 a
 

pr
oc

es
os

 d
e 

E
xa

m
en

 C
E

 d
e 

tip
o 

y 
co

nt
ro

l d
e 

pr
od

uc
to

 
fin

al
, s

eg
ún

 R
.D

. 1
40

7 
/ 1

99
2,

 in
cl

ui
do

 m
an

ej
o 

de
 

in
st

ru
m

en
to

s,
 a

cc
es

or
io

s 
y 

el
em

en
to

s 
au

xi
lia

re
s,

 a
sí

 
co

m
o 

la
 e

je
cu

ci
ón

 d
e 

op
er

ac
io

ne
s 

ne
ce

sa
ria

s 
pa

ra
 s

u 
m

on
ta

je
, c

al
ib

ra
ci

ón
, p

ue
st

a 
a 

pu
nt

o 
y 

m
an

te
ni

m
ie

nt
o.

 
3 

A
ná

lis
is

 e
 

im
pl

an
ta

ci
ón

 d
e 

N
or

m
a 

IS
O

 1
70

25
 E

N
 

L.
C

.A
. 

C
on

di
ci

on
es

 d
e 

tra
ba

jo
 e

n 
lo

s 
La

bo
ra

to
rio

s.
 

C
or

el
 D

ra
w

 p
ar

a 
pu

bl
ic

ac
io

ne
s.

 

P
ho

to
sh

op
 a

va
nz

ad
o.

 

A
do

be
 A

cr
ob

at
. 

O
fim

át
ic

a.
 

E
xp

er
ie

nc
ia

 e
n 

tra
ba

jo
s 

de
 c

ol
ab

or
ac

ió
n 

en
 p

ro
ce

so
s 

de
 d

ef
in

ic
ió

n 
de

 m
ét

od
os

 d
e 

en
sa

yo
 y

 p
ar

tic
ip

ac
ió

n 
en

 
di

se
ño

 d
e 

m
on

ta
je

s 
y 

ut
illa

je
 n

ec
es

ar
io

 p
ar

a 
la

 
re

al
iz

ac
ió

n 
de

 e
ns

ay
os

 c
on

fo
rm

e 
a 

N
or

m
as

 T
éc

ni
ca

s 
A

rm
on

iz
ad

as
. 

3 
E

xp
er

ie
nc

ia
 y

 c
on

oc
im

ie
nt

os
 e

n 
m

aq
ue

ta
do

, d
is

eñ
o 

y 
ed

ic
ió

n 
de

 d
oc

um
en

ta
ci

ón
 té

cn
ic

a.
 

2 
E

xp
er

ie
nc

ia
 e

n 
ej

ec
uc

ió
n 

de
 tr

ab
aj

os
 d

e 
re

pr
og

ra
fía

: 
fo

to
co

pi
ad

o,
 c

or
te

 d
e 

pa
pe

l, 
co

nf
ec

ci
ón

 d
e 

ta
lo

na
rio

s,
 

al
za

do
 y

 g
ra

pa
do

 d
e 

co
pi

as
 d

e 
do

cu
m

en
ta

ci
ón

, 
pe

rfo
ra

do
 y

 e
nc

ua
de

rn
ac

ió
n 

de
 d

oc
um

en
to

s,
 

pl
as

tif
ic

ac
io

ne
s,

 e
tc

. a
sí

 c
om

o 
en

 s
eg

ui
m

ie
nt

o 
y 

co
nt

ro
l 

de
 c

on
su

m
o 

de
 fo

to
co

pi
as

, c
on

su
m

ib
le

s 
y 

re
pa

ra
ci

on
es

 d
e 

eq
ui

po
s.

 
2 

C
on

oc
im

ie
nt

os
 y

 e
xp

er
ie

nc
ia

 e
n 

m
an

ej
o 

de
 

ap
lic

ac
io

ne
s 

in
fo

rm
át

ic
as

 e
sp

ec
ífi

ca
s 

de
 d

is
eñ

o 
y 

ed
ic

ió
n 

de
 p

ub
lic

ac
io

ne
s:

 te
xt

os
 e

 im
ág

en
es

, a
sí

 c
om

o 
tra

ta
m

ie
nt

o 
y 

re
to

qu
e 

fo
to

gr
áf

ic
o.

 
2 
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N
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e 
O

rd
en

 
V

ac
. 

C
od

. P
ue

st
o 

D
en

om
in

ac
ió

n 
Lo

ca
lid

ad
 

N
iv

 
C

om
p.

 E
sp

. 
S

b.
 

A
ds

cr
. 

C
ue

rp
o 

A
ds

cr
. 

A
dm

. 
 

19
 

1 
23

60
95

2 
Je

fe
 / 

Je
fa

 d
e 

N
eg

oc
ia

do
 N

16
 

S
E

V
IL

LA
 

16
 

3.
41

0,
40

 
C

1C
2 

E
X

11
 

A
E

 
D

es
cr

ip
ci

ón
 d

el
 p

ue
st

o 
M

ér
ito

s 
es

pe
cí

fic
os

 
P

un
to

s 
C

ur
so

s 
a 

va
lo

ra
r 

E
m

is
ió

n 
de

 c
er

tif
ic

ad
os

 d
e 

in
ve

nt
ar

io
 p

ar
a 

in
co

rp
or

ac
ió

n 
de

 lo
s 

nu
ev

os
 e

le
m

en
to

s 
ad

qu
iri

do
s 

al
 p

at
rim

on
io

 d
el

 O
rg

an
is

m
o.

 
C

on
tro

l y
 s

eg
ui

m
ie

nt
o 

de
 in

ci
de

nc
ia

s,
 m

od
ifi

ca
ci

on
es

, a
lta

s 
y 

ba
ja

s 
de

 
in

ve
nt

ar
io

. 
C

om
pr

ob
ac

ió
n,

 re
vi

si
ón

 y
 a

ct
ua

liz
ac

ió
n 

de
 c

ód
ig

os
 id

en
tif

ic
at

iv
os

 d
e 

nú
m

er
os

 d
e 

in
ve

nt
ar

io
 y

 d
e 

fa
m

ili
a 

as
ig

na
do

s 
a 

lo
s 

di
st

in
to

s 
el

em
en

to
s 

de
l p

at
rim

on
io

 d
el

 C
en

tro
. 

E
xp

er
ie

nc
ia

 e
n 

ex
pe

di
ci

ón
 d

e 
do

cu
m

en
ta

ci
ón

 re
la

tiv
a 

a 
al

ta
s 

y 
ba

ja
s 

de
 e

le
m

en
to

s 
in

ve
nt

ar
ia

bl
es

. 
3 

A
pl

ic
ac

io
ne

s 
in

fo
rm

át
ic

as
. 

M
an

ej
o 

de
 le

ct
or

es
 

di
gi

ta
le

s 
po

rtá
til

es
 

(ti
po

 P
D

A
). 

E
xp

er
ie

nc
ia

 e
n 

m
an

te
ni

m
ie

nt
o 

de
 b

as
es

 d
e 

da
to

s 
de

 
bi

en
es

 in
ve

nt
ar

ia
do

s.
 

2 
E

xp
er

ie
nc

ia
 e

n 
m

an
ej

o 
de

 a
pl

ic
ac

ió
n 

in
fo

rm
át

ic
a 

es
pe

cí
fic

a 
de

 in
ve

nt
ar

io
 "S

or
ol

la
2"

(a
m

or
tiz

ac
ió

n 
co

nt
ab

le
 b

ie
ne

s 
in

ve
nt

ar
ia

bl
es

). 
 

3 
E

xp
er

ie
nc

ia
 e

n 
se

gu
im

ie
nt

o 
y 

re
vi

si
ón

 d
e 

in
ve

nt
ar

io
 

m
ed

ia
nt

e 
le

ct
or

es
 d

ig
ita

le
s 

po
rtá

til
es

. 
2 

E
xp

er
ie

nc
ia

 e
n 

el
 m

an
ej

o 
de

 a
pl

ic
ac

io
ne

s 
in

fo
rm

át
ic

as
.

2 
 

20
 

1 
83

16
42

 
Je

fe
 / 

Je
fa

 d
e 

N
eg

oc
ia

do
 N

16
 

S
E

V
IL

LA
 

16
 

3.
41

0,
40

 
C

1C
2 

E
X

11
 

A
E

 
D

es
cr

ip
ci

ón
 d

el
 p

ue
st

o 
M

ér
ito

s 
es

pe
cí

fic
os

 
P

un
to

s 
C

ur
so

s 
a 

va
lo

ra
r 

A
po

yo
 a

dm
in

is
tra

tiv
o 

en
 c

ua
lq

ui
er

 á
re

a 
de

 g
es

tió
n.

 
E

xp
er

ie
nc

ia
 e

n 
la

 g
es

tió
n 

ad
m

in
is

tra
tiv

a,
 e

n 
pa

rti
cu

la
r 

en
 la

 g
es

tió
n 

de
 e

xp
ed

ie
nt

es
 d

e 
en

sa
yo

 y
 c

er
tif

ic
ac

ió
n 

de
 E

qu
ip

os
 d

e 
pr

ot
ec

ci
ón

 in
di

vi
du

al
. 

4 

C
ur

so
s 

so
br

e 
ge

st
ió

n,
 

té
cn

ic
as

 d
e 

ar
ch

iv
o 

y 
do

cu
m

en
ta

ci
ón

 

C
ur

so
s 

so
br

e 
co

nt
ra

ta
ci

ón
 e

n 
el

 
se

ct
or

 p
úb

lic
o 

A
pl

ic
ac

io
ne

s 
in

fo
rm

át
ic

as
. 

E
xp

er
ie

nc
ia

 e
n 

ex
pe

di
ci

ón
 d

e 
so

lic
itu

de
s 

de
 

ad
qu

is
ic

ió
n 

de
 p

ag
o 

de
sc

en
tra

liz
ad

o 
(G

D
- 1

) y
 

ce
nt

ra
liz

ad
o 

de
 in

ve
rs

io
ne

s 
(G

C
- 1

). 
4 

C
on

oc
im

ie
nt

os
 y

 e
xp

er
ie

nc
ia

 e
n 

m
an

ej
o 

de
 

ap
lic

ac
io

ne
s 

in
fo

rm
át

ic
as

 
4 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

21
 

1 
16

22
11

3 
S

ub
al

te
rn

o 
/ S

ub
al

te
rn

a 
N

13
 

S
E

V
IL

LA
 

13
 

3.
14

5,
66

 
E

 
E

X
11

 
A

E
 

D
es

cr
ip

ci
ón

 d
el

 p
ue

st
o 

M
ér

ito
s 

es
pe

cí
fic

os
 

P
un

to
s 

C
ur

so
s 

a 
va

lo
ra

r 
O

rie
nt

ar
, i

nf
or

m
ar

 y
 a

co
m

pa
ña

r v
is

ita
s.

 
R

ec
og

id
a 

y 
en

tre
ga

 d
oc

um
en

ta
ci

ón
 y

 p
eq

ue
ña

 p
aq

ue
te

ría
 e

nt
re

 lo
s 

di
st

in
to

s 
de

pa
rta

m
en

to
s 

C
ol

ab
or

ac
ió

n 
en

 ta
re

as
 p

re
pa

ra
ci

ón
 s

al
a 

de
 re

un
io

ne
s 

E
nt

re
ga

 d
e 

en
ví

os
 e

n 
es

ta
fe

ta
 C

or
re

os
 

Tr
ab

aj
os

 d
e 

fo
to

co
pi

ad
o 

y 
ot

ra
s 

la
bo

re
s 

de
 a

po
yo

 q
ue

 n
o 

re
qu

ie
ra

n 
es

pe
ci

al
iz

ac
ió

n 

E
xp

er
ie

nc
ia

 e
n 

at
en

ci
ón

 e
 in

fo
rm

ac
ió

n 
al

 p
úb

lic
o.

 
3 

A
te

nc
ió

n 
e 

in
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ANEXO II 

Solicitud de participación 
MINISTERIO DE EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL 

 
SOLICITUD DE PARTICIPACIÓN   ORDEN .......................................  FECHA "BOE" ..................................... 

IMPORTANTE: Leer instrucciones antes de rellenar la presente solicitud 

 

 
DATOS PERSONALES: 

DNI: Primer Apellido: Segundo Apellido: Nombre: 

Cuerpo o escala  desde el que participa: 
 

Nº de Registro de Personal: 

Situación administrativa: Teléfono contacto: Grado: 

Domicilio actual: Localidad: Provincia: 

DATOS DEL PUESTO DE TRABAJO: 

Denominación del puesto actual: Nivel: Modo de provisión: Fecha de toma de posesión: 

Subdirección General o unidad asimilada: Localidad: 

Dirección General u Organismo Autónomo: Ministerio o Comunidad Autónoma: 

 
PUESTOS SOLICITADOS (CUMPLIMENTAR EN EL ANEXO II BIS SEGÚN EL ANEXO I): 
 

PARTICULARES: 

   1.º   Se encuentra exceptuado del período de permanencia en su puesto de trabajo previsto en la Base 1.3 
 

 Por tener destino dentro del ámbito de una Secretaría de Estado o Departamento en su defecto. 

 Por haber sido removido de su puesto de trabajo al que accedió por concurso o libre designación. 

 Por haber sido suprimido su puesto de trabajo. 
 

   2.º  Solicito la adaptación, por discapacidad, del/de los puesto/s de trabajo nº ................. 
    
   3.º  Solicito conciliación familiar previsto en la Base 3.B) 1.5.  
 

 a). Por cónyuge 

 b). Cuidado de hijos 

 c). Cuidado de un familiar 
 
 
Condiciono mi petición a D/Dª. ............................................................................................................................. Con DNI: ............................................... 
 
Obtenga puesto de trabajo en la localidad de  ........................................................................................................ Provincia de 
......................................... 
 

 
 
Declaro  bajo  mi  exclusiva  responsabilidad, que   conozco  y reúno  los  requisitos  exigidos en  la convocatoria para desempeñar el/los 
puesto/s que solicito y que los datos y circunstancias que hago constar en el presente Anexo-Solicitud son ciertos. 
 
           (Lugar, fecha y firma) 
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ANEXO II bis 

 
SOLICITUD DE  PARTICIPACIÓN   ORDEN: .......................................  FECHA "BOE":.................................... 

 
NOMBRE Y APELLIDOS DEL SOLICITANTE: .......................................................................................................................... 
 
 
 
 

PUESTOS SOLICITADOS (CUMPLIMENTAR SEGÚN EL ANEXO I):  

Nº Orden 
Preferencia 

Nº Orden 
Anexo I Código Denominación puesto Nivel Localidad Provincia 

1º       

2º       

3º       

4º       

5º       

6º       

7º       

8º       

9º       

10º       

11º       

12º       

13º       

14º       

15º       

16º       

17º       

18º       

19º       

20º       

           (Lugar, fecha y firma) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
SR. SUBSECRETARIO DE EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL.- 
INSTITUTO NACIONAL DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO (C/ Torrelaguna, 73. 28027 Madrid) 
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INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACIÓN DE LA SOLICITUD DE PARTICIPACIÓN EN EL PRESENTE CONCURSO 
 

 
 1.- El impreso debe rellenarse preferentemente a ordenador. En caso de hacerlo a mano se hará con letras mayúsculas y bolígrafo 

negro. 
 
 
 2.- En DATOS DEL FUNCIONARIO, recuadro "Situación Administrativa", debe especificarse la situación en que actualmente 

esté, entre las siguientes: 
 
  - Servicio activo. 
  - Servicios Especiales. 
  - Servicios en Comunidades Autónomas (Servicio en otras Administraciones Públicas). 
  - Suspensión Firme de funciones, indicando la fecha  de terminación de dicha suspensión. 
  - Excedencia Voluntaria artículo 29.3 Ap. ---- Ley 30/1984. 
  - Excedencia artículo 29.4 Ley 30/1984. 
  - Otras situaciones, indicando cuál. 
 
 
 3.- En DATOS DEL PUESTO DE TRABAJO, recuadro, "modo de Provisión", debe especificarse la forma de obtención del 

puesto, tales como: 
 
  - Concurso. 
  - Libre designación. 
  - Redistribución. 
  - Comisión de Servicios. 
  - Nuevo ingreso. 
  - Reingreso Provisional. 
  - Nombramiento Provisional. 
 
 
 4.-Toda la documentación que se desee aportar como mérito en el presente Concurso, deberá venir grapada a la presente 

solicitud, y tanto una como otros deberán presentarse en tamaño DIN-A4. 
 
 
 5.-Solamente serán admitidas las solicitudes que se tramiten por medio del presente documento, mediante las  correspondientes  

fotocopias del modelo publicado en el "Boletín Oficial del Estado" como Anexo II de la convocatoria. 

cv
e:

 B
O

E
-A

-2
01

6-
54

62
Ve

rif
ic

ab
le

 e
n 

ht
tp

://
w

w
w

.b
oe

.e
s



BOLETÍN OFICIAL DEL ESTADO
Núm. 136	 Lunes 6 de junio de 2016	 Sec. II.B.   Pág. 37041

 
ANEXO III 

Certificado de Méritos Generales 
 

MINISTERIO DE EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL 

 
D/Dª.: .............................................................................................................................................................................................................................. 
Cargo: ............................................................................................................................................................................................................................... 
CERTIFICO: Que según los antecedentes obrantes en este Centro, el funcionario abajo indicado tiene acreditados los siguientes extremos: 
1. DATOS PERSONALES. 

Apellidos y Nombre: .............................................................................................................................D.N.I.: .............................................................. 
Cuerpo o Escala: .................................................................................   Grupo: ........................................ N.R.P. ........................................................ 
Administración a la que pertenece (1): ..........................................................................................  Titulaciones Académicas (2): ............................... 

 

2. SITUACIÓN ADMINISTRATIVA: 

□ Servicio Activo                    Servicios Especiales                Servicios en otras Administraciones Públicas.: (Fecha traslado):.......................... 
□ Exc. Voluntaria Art.29.3, Ap.: ....................  Ley 30/1984 (Fecha cese en servicio activo): ......................................................................................... 
□ Exc. Cuidado Familiares, Art.29.4 Ley 30/1984: Toma de posesión último destino definitivo: .................................................................................. 
                                                                                    Fecha de cese en servicio activo (3): ................................................................................................ 
□ Suspensión firme de funciones: Fecha de terminación período suspensión: .................................................................................................................. 
□ Otras situaciones: ............................................................................................................................................................................................................ 

3. DESTINO 

3.1. DESTINO DEFINITIVO (4) 
           Ministerio/Secretaría de Estado, Organismo o Dirección Periférica, Comunidad Autónoma, Corporación Local: ............................................... 
         .................................................................................................................................................................................................................................... 
           Denominación del Puesto: ...................................................................................................................................................................................... 
           Municipio: ...............................................................................   Fecha toma de posesión: ............................................  Nivel: ............................ 
3.2. DESTINO PROVISIONAL (5) 
     A) Comisión de Servicio en (6): ....................................................................................................  Denominación del puesto: ................................... 
           Municipio: ...............................................................................  Fecha toma de posesión:............................................   Nivel del puesto: ............ 
      B) Reingreso con carácter provisional en: ....................................................................................  Denominación del puesto: ................................... 
           Municipio: ...............................................................................  Fecha toma de posesión: ...........................................   Nivel del puesto: ............ 
      C) Supuestos previstos en el Art. 63 a) y b) del Reg. Ing. y Prov.              Por cese o remoción del puesto 

Por supresión del puesto 
           Denominación del puesto: .....................................................  Fecha toma de posesión: ...........................................   Nivel del puesto: ........... 

4. MÉRITOS (7): 

4.1. Grado Personal: .............................................................   Fecha de Consolidación (8): .............................................................................................. 
4.2. Puestos desempeñados excluido el destino actual (9):                                                                          Nivel                     Tiempo 
          Denominación                 Subd. Gral. o Unidad Asimilada                     Centro Directivo                   C.D.              (años/meses/días) 
    .....................................    ...............................................................    ..........................................................   .................    ............................................ 
    .....................................    ...............................................................    ..........................................................   .................    ............................................ 
 
4.3. Cursos superados que guarden relación con el puesto/puestos solicitados: 
                                   Cursos                                                                                  Centro                                                 Fecha/Duración(horas) 
    .................................................................................    .........................................................................    ......................................................................... 
    .................................................................................    .........................................................................    ......................................................................... 
    .................................................................................    .........................................................................    ......................................................................... 
    .................................................................................    .........................................................................    ......................................................................... 
 
4.4. Antigüedad: Tiempo de Servicios reconocidos en la Administración del Estado, Autonómica o Local hasta la fecha de terminación del plazo de 

presentación de solicitudes.                                                                                                                                                                                               
                      Administración                                                      Cuerpo o Escala                               Grupo                  Años            Meses           Días 
    .........................................................................    ....................................................................    .....................    ..................    ....................    ............... 
    .........................................................................    ....................................................................    .....................    ..................    ....................    ............... 
    .........................................................................    ....................................................................    .....................    ..................    ....................    ............... 
                                                                                          Total años de servicio (10):                   .....................    ..................    ....................    ............... 
 
 
CERTIFICACIÓN: Que expido a petición del interesado y para que surta efectos en el concurso convocado por ........................................................ 
.....................................................................  de fecha  ...............................”Boletín Oficial del Estado”  ....................................................................... 
 

OBSERVACIONES AL DORSO:  □SI                      □NO 
 

Lugar y fecha y firma 
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OBSERVACIONES (11):  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(Firma y sello) 
 
 
 
 
 
 
 

 (1) Especificar la Administración a la que pertenece el Cuerpo o Escala utilizando las siguientes siglas: 
 
 C - Administración del Estado. 
 A - Administración Autonómica. 
 L - Local. 
 S - Seguridad Social. 
 

(2) Sólo cuando consten en el expediente, en otro caso, deberán acreditarse por el interesado mediante la documentación pertinente. 
 
(3) Si no hubiera transcurrido un año desde la fecha del cese deberá cumplimentarse el apartado 3.1. 
 
(4) Puestos de trabajo obtenidos por concurso, libre designación y nuevo ingreso. 
 
(5) Supuestos de adscripción provisional por reingreso al servicio activo, comisión de servicios, y los previstos en el art. 63 a) y b) del Reglamento aprobado por R. D. 
364/1995, de 10 de marzo (B. O. E. del 10 de abril). 

 
 
(6) Si se desempeñara un puesto en comisión de servicios se cumplimentarán, también, los datos del puesto al que está adscrito con carácter definitivo el funcionario, 
expresados en el apartado 3.1. 

 
 
(7) No se cumplimentarán los extremos no exigidos expresamente en la convocatoria. 
 
(8) De hallarse el reconocimiento del grado en tramitación, el interesado deberá aportar certificación expedida por el Órgano competente. 
 
(9) Los que figuren en el expediente referidos a los últimos 5 años. Los interesados podrán aportar en su caso, certificaciones acreditativas de los restantes servicios que 
hubieran prestado. 

 
 
(10) Si el funcionario completara un año entre la fecha de publicación de la convocatoria y la fecha de finalización del plazo de presentación de instancias, deberá 
hacerse constar en observaciones. 

 
 
(11) Este recuadro o la parte no utilizada del mismo deberá cruzarse por la autoridad que certifica. 
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ANEXO IV 

Certificado de Méritos Específicos 
 
D/Dª............................................................................................................................................................................................... con el 
cargo de ................................................................................................................ en ......................................................................... 
 
CERTIFICA 
Que D/Dª ...................................................................................................................... con D.N.I. ................................ y destino en 
................................................................................................................................................................, ha ocupado en los últimos 
cinco años el/los puesto/s que se expresan, acreditando los siguientes méritos específicos recogidos en el Anexo I de la presente 
convocatoria para los puestos solicitados en Anexo II-Bis: 
 
Puesto Desempeñado: ............................................................................................... con N.C.D. ......  en ............................................ 
De  ........ /…..... /…....  a  ........ /…..... /….....   
 
(*) Puesto/s Solicitado/s Nº/S  ........................................................................................................................................................... 
 
 SI NO 
Mérito Específico nº 1   
Mérito Específico nº 2   
Mérito Específico nº 3   
Mérito Específico nº 4   
Mérito Específico nº 5   
Mérito Específico nº 6   
Mérito Específico nº 7   
Mérito Específico nº 8   
 
 
OBSERVACIONES: 
 
 
 
 
 

 
Puesto Desempeñado: ............................................................................................... con N.C.D. ......  en ..................................... 
De  ..... /...... /.......  a  ...... /...... /......   
 
(*) Puesto/s Solicitado/s Nº/S  .......................................................................................................................................................... 
 
 SI NO 
Mérito Específico nº 1   
Mérito Específico nº 2   
Mérito Específico nº 3   
Mérito Específico nº 4   
Mérito Específico nº 5   
Mérito Específico nº 6   
Mérito Específico nº 7   
Mérito Específico nº 8   
 
 
OBSERVACIONES: 
 
 

 
       Fecha, firma y sello 
 
 
 
(*) Cuando los puestos solicitados coincidan en las características, méritos específicos y cursos a valorar, aún cuando su denominación y provincia sean 
diferentes, sólo será necesario un único Anexo IV. 
Se utilizarán tantos Anexos IV como se precisen. 
 
(Deberán certificarse únicamente los méritos específicos del puesto/s solicitado/s, no siendo válidos aquéllos Anexos en los que figuren enmiendas y/o 
tachaduras). cv
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ANEXO V 
Cursos alegados 

 
 
D.N.I. ....................................  APELLIDOS Y NOMBRE …………………………………………………………………………… 
 
   
 

ORDEN 
 DE 

PREFERENCIA 

Nº DE ORDEN 
DE LA 

CONVOCATORIA 

CURSOS ALEGADOS 
 

PARA CADA UNO DE LOS PUESTOS SOLICITADOS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 A este anexo se deberán adjuntar los documentos que prueben lo alegado. En caso contrario no se otorgarán 
puntos por estos méritos. Se exceptúan los cursos que aparezcan ya certificados en el Anexo III. 
 
       En ........................ a ........ de ........................... de 2016 
 
         Firma del concursante 
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