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B. OPOSICIONES Y CONCURSOS

MINISTERIO
DE ASUNTOS EXTERIORES

19321 ORDEN de 17 de julio de 1991 por la que se convoca
e ‘concurso de méritos para proveer puestos de trabajo vacan-
tes ¢n el Ministerio de Asuntos Exteriores adscritos a los

grupos B, Cy D,

Vacantes puestos de trabajo dependicntes de esie Departamento,
dotados presupuestariamente, cuya provision se estima conveniente en

atencion a las necesidades del Servicio,

Este Ministerio de Asuntos Exteriores, de acuerdo con lo dispuesto

en ¢l amculo 20 de la Ley 30/1984, de 2 de agoste, modificado por el
articulo 1.° de 1a Ley 2371988, de 28 de julio, ¥ en et Real Decreto
28/1990, de 15 de encro, por ¢l que se aprueba ¢l Reglamento General
de Provisién de Puestos de Trabajo y Promociéon Profesional de los
"Funcionarios Civiles de }a Administracion del Estado, ha resuelto:

Convocar concurso de méritos para la provisién de los puestos de
trabajo que se relacnonan en el anexo I de esta Drden, con arreglo a las
ﬂgulenwc .

Bases de convocatoria

1. Reguisitos de los aspirantes

1. Podran participar ¢n el presente concurso los funcionarios de
carrera de la Administracidn del Estado que, pertzneciendo a Cuerpos
o Escalas clasificadas en los grupos B, C y D de los establecidos en el
articulo 25 de ta Ley 30/1984, de 2 de agosto, relinan las condiciones
generales y requisitos cxlgldos por la lprcscme convocatoria para cada
puesto de trabajo de acuerdo con las relaciones de puestos de trabajo del
Departamento aprebadas por Resoltucion de la CECIR de fecha 10 de
mayo de 1991 {«Boletin Oficial del Estado» nimero 146).

2. Los aspirantes podrin encontrarse en cualquiera de las situacio-
nes administrativas contempladas en la legislacidn vigente, con las
- siguientes salvedades: i

a) Los funcionarios con destino definitive podrédn participar en este
concurso siempre que hayan transcurrido, al menos, dos afos desde la
toma de posesion del dltimo puesto de trabajo, obtenido por los sistemas
de concurso o libre designacién o por nuevo ingreso.

Quedan exceptuados del cumplimiento del referido plazo de perma-
nencia aquellos funcionarios que soliciten puestos de trabajo en el
ambito de la Secretaria de Estado donde presten servicio o en el dmbito
del propio Departamento cuando su destino no corresponda a una
Secretaria de Estado.

Quedan, asimismo, exceptuados del cumplimiento de dicho plazo de
permanencia aquelios funcionarios que hayan sido removidos del puesto
de trabajo obtenido por concurso o cesaci/os en el puesto obtenido por
libre designacidp, o bien haya sido suprimido su puesto de trabajo.,

b) Durante el primer afio de permanencia en la situacién de
excedencia para el cuidado de hijos, los interesados sélo podrin
participar si en la fecha de terminacién del flazo de presentacion de
instancias han transcurtido dos aiios desde la toma de posesién del
uitimo destino obtenido, salvo que participen para cubrir vacantes en el
dmbito de la Secretariz de Estado o del Departamento ministerial en que
tengan reservado el puesto de trabajo.

¢} Los funcionarios en situacion de servicio en Comunidades
Autonomas o de excedencia voluntaria por interés particular deberin
llevar, al menos, dos afics en esa situacién para poder participar en el
CONCurso.

d) Los funcionarios en situacion de suspension de funciones sdlo
podridn participar en el concurso una vez finalizado el periodo-por el que
hubieran sido suspendidos.

¢) Los funcionarios en servicio activo con destino provisional en
este Departamento estdn obligados a participar en el presente concurso,
solicitando como minimo todas fas vacantes que, correspondientes a su
grupo de pertenencia, se convoquen en su localidad de destino. Caso de
no hacerlo o no obtener destino como consecuencia del mismo, podrin
serles asignados cualquicra de las vacantes resultantes.

-de com

3. El cumplimiento de los requisitos y condiciones generales de
participacion establecidos ¢n la presente base deberan referirse a la fecha
de ﬁnallzac:on del plazo de presentacion de solicitudes previsto en la
base 1V

II. Méritos a valorar y baremo de puntuacion

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

a) Méritos espemﬁcos adecuados a las caracterisncas del puesto de
trabajo ofettad

.Se valorarén hasta un maximo de 10 puntos aquellos méritos que,
entendidos como determinantes de la idoneidad de cada aspirante al
contemfo del pucsto de trabajo correspondiente, que s¢ sefialan en el
anexo

b) Valoracion de! trabajo desarrollado.

Se valorard hasta un méximo de nueve puntos, tomando en
consideracion tanto la permanencia ¢n el puesto actualmente desempe-
fiado como el nivel del mismo en relacidn con el del puesto ofertado:’

Por cl desempefio de puesto 1nfenor en uno o dos niveles -al del
puesto ofertado: Seis puntos,

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

Por el desempeiio de puesto de igual o Supenor nivel al del puesto-
ofertado: Cuatro puntos.

En todo caso se agregarin 0,50 puntos por afio completo de
permanencia en el puesto de trabajo actual,

Aquellos funcionarios que desernpeficn puestos de trabajo sin nivel
lemento de destino se entenderd que estin desempeiiando un
puesto e nivel minimo, segiin el intervalo correspondiente a su Cuerpo

Escala.

1a valoracién de aquetlos funcionarios que por su situacion adminis-
trativa no ¢stén desempefiando un puesto de trabajo, ird referida al
iiltimo en el que prestaron servicios, siendo necesaria la aportacién de
certificacién expedida por Ja Unidad de Personal correspondiente.

A los interesados que participen en situacién de servicio activo en
comisién de servicios de cardcter temporai se les computard el nivel del
dltimo puesto obtenido tras concurso, libre designacion, nuevo ingreso
o reingreso, refiriéndose al mismo el evemual tiempo de desempenc de
puesto de trabajo en comision de servicios.

Cuando se trate de funcionarios que acupen destino provisional por
supresion del puesto, cese ¢ remocidn, y asi lo soliciten los interesados
con instancia documentada, se computara el nivel del puesto de trabajo
que ocupaban, refiriéndose al mismo ef eventual tiempo de desempeiio
de puesto de trabajo con cardcter provisional.

¢) Antigiedad: Se valorard a razén de 0,10 puntos por aifio
completo de servicios reconocidos hasta un madximo de tres puntos,
computindose a estos efectos los reconocidos que se hubieran prestado
con anterioridad a la adquisicion de 1a condicion de funcionario, pero
no aquellos prestados simultineamente con otros igualmente alegados.

Grado personal: Se valorard hasta un maximo de tres puntos el
grado personal consolidado por el interesado en relacion con el nivel de
complemento de destino correspondiente al puesto de trabajo ofertado:

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

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

Por poseer un grado personal inferior en tres o mds niveles al del
puesto de trabajo ofertado; Un punto,

Aquellos funcionarios que desemperfien puesto sin nivel de comple-
mento de destino se entenderd que han adquirido el grado minimo
correspondiente a su intervalo, siempre que acrediten el desempefio
continvado de su puesto durante mas de dos afos sin interrupcion.

En atencion a la naturaleza de los puestos ofertados y sin
perjuicio de tomar en consideracion los conocimientos adquirides en
ellos, no se valorara la mera realizacion de cursos de formacion y
perfeccionamiento a los que se refiere cf articulo 14 del Real Decreto
28/1990 de 15 de enero.

3. Los méritos se referirdn a la fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes prevista en la base IV.1.

.
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1L Justificacion de reguisitos y méritos

1. Funcionarios en servicio active con destino en los Servicios
Centrales del Ministerio de Asuntos Extetiores:

2) Requisitos y méritos correspondientes a Jos apartados b), ¢) y d)

de la base 1.1 de ia presente convocatoria: Se efectuard mediante la

“verificacicn, por parte del Servicio de Personal Funcionario del propio
Departamento, de los datos obrantes en el expediente personal de cada
interesado, 3 .

b} Méritos correspondicntes al apartado a} de Ia base 11.1 deberan
ser acreditados documentalmente mediante 1z aportacién del original o
copia debidamente cotgjada de aquellas certificaciones, titulos, diplo-
mas, cursos, trabajos, publicaciones y otros justificantes o medios de
prucha que se estimen procedentes, incluyendo, en todo caso, historial
profesional o0 Memoria de actividades realizadas. Todo ello sin perjuicio
de que se puedan recabar de Jos interesados la aclaracién o aportacién
de documeniacion adicional que se estime necesario para la comproba-
cion de los mismos. ’

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

a) Requisitos y méritos correspondientes a los apartados b) ¢) y d)
de la base I1.1 de la presente convocatoria: Se efectuard' mediante
certificacién ajustada al modelo que figura como anexo I11, la cual se
expresard referida a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de
solicitudes.

Esta certificacion debera ser expedida por la Subdireccidn General o
unidad asimilada a la que comresponda la gestion de personal del
Ministerio, Organismo o Comunidad Autdnoma donde preste servicios
el funcioparic o donde hubiera tenido su dltimo destino, caso de
participar desde las situaciones de servicios especiaies o excedencia
voluniaria por cuidado de hijo durante el primer afic de permanencia.

En ¢l caso de aquelios funcionarios que procedan de cualguiera otra
situacion adminisirativa incluida la excedencia voluntaria por cuidado
de hijo transcurrido ¢! primer afio de encia la certificacion
deberi ser expedida por la Unidad de Personal del Departamento donde
esté adscrito su Cuerpo o Escala, correspondiendo, en todo caso, a la
Direccion General de la Funcion Pablica cuando se trate de Cuerpos
adscritos a la Secretaria de Estado para la Administracién Piblica o
Escalas a extinguir de la AISS.

b) Méritos correspondientes al apartado a) de la base ILL1 de la
presente convocatoria: Peberdn ser Acreditados documentalmente
mediante la aportacién del original o copia debidamente cotejada de
aquellas certificaciones, titulos, diplomas, curses, trabajos, publicaciones
u otros justificantes o medios de prueba que se estimen procedenies,
incluyendo, en todo caso, cwrriculum personal o Memoria de activida-
des realizadas. Todo ello sin petjuicio de que se puedan recabar de los
interesados la aclaracidn o aportacién de documentacion adicional que
s¢ estime necesaria para la comprobacién de los mismos.

IV, Solicitudes

- 1. Las solicitudes para participar en ¢l concurso, ajustadas al
modelo que figura como anexo II, se dirigirdn a la Subsecretaria del
Ministerio de Asuntos Exteriores (Direccion General del Servicio
Exterior), presentindose, en ¢l plazo de quince dias hdbiles, a contar
desde el siguiente al de la publicacién de la presente convocatoria en el
«Boletin Oficial del Estadow, en el Registro General del Ministerio de
Asuntos Exteriores (plaza de la Provincia, némere 1,.28071 Madrid), o
en las oficinas a que se refiere €l articulo 66 de Ja Ley de Procedimiento
Administrativo. Estas oficinas vienen obligadas, dentro de Ias veinticua-
tro horas a partir de su presentacidn, a cursar las solicitudes recibidas,
conforme establece dicho precepto legal reformado por la Ley 164/1963,
de 2 de diciembre. . - .

2. En la solicitud de participacion se detallarin, por orden de
preferencia y hasta un maximo de diez, aquellos puestos de trabajo que
se¢ solicitan, indicando a tal efecto el correspondiente niimero de codigo
de acuerdo con et anexo L.

3. Aquellos interesados que procedan de la situacion de suspension
firme de funciones o s¢ encuentren en excedencia voluntari por interés
pariicular o por cuidado de hijo acompafiarin a su solicitud declaracion
de no haber sido separados del servicio en cualquiera de las Administra-
ciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para cargo ptiblico.

4. Caso de estar interesados en las vacantes que s¢ anuncien on
cada concurso para una misma localidad dos funcionarios, aungue
pertenczcan a distintos Cucrpos o Escalas, podrin condicionar su
pelicién, por razoncs de convivencia familiar, al hecho de que ambos
obtengan destino en ese comcurso ¥ en Ja misma localidad, entendién-
dose, en caso contrario, anulada la peticion efectuada por ambos. Los
funcionarios gue se acojan a esta peticién condicional deberdn acompa-
fiar a su instancia una fotocopia de la peticion del otro funcionario.

Los funcionarios con alguna discapacidad debidamente acredi-

- lada podrdn instar, en la propia solicitud, la adaptacion del puesto o
puestos solicitados siempre gue no suponga una modificacion exorbi-

1ante en ¢l contexto de la organizacion. La Comision de Valoracién

podra recabar del interesado, en entrevista personal, la informacion que

se cstime necesaria en orden a la adaptacién deducida, asi como el
diclamen de los Organos.iécnicos correspondientes respecto de la
procedencia de la adaptacién y de la compatibilidad con el desempeiio
dc las tarcas y funcioncs del puesto en concreto.

6. Una vez transcurrido ¢! plazo que se establece en ja base IV.I,
las solicitudes formuladas serdn vinculantes para el peticignario.

V. Comisicn de Valoracion y adjudicacion de los puestos de trabajo
ofertados

1. Los méritos establecidos en la base II serdn valorados por una
Comisién de Valoracion, cuya composicion serd la siguiente:

El Subdirector general de Personal, que actuard como Presidente.

El Subdirector gencral adiunto de Personal, que actuard como
Vicepresidente.

Dos funcionarios en representacion del Centro Directivo que corres-
ponda, a propuesta del mismo.

Un funcionario de la Subdireccion General de Personal del Departa-
menio, que actuard como Secretario y podra ser sustituido en caso de no
poder actuar por no reunir los requisitos, pasando, a propuesta de la
Comision de Valoracion, a ser Asesor de la misma.

A propuesta de la Junta de Personal del Ministerio de Asuntos
Exteriores, podran formar parte de la Comisién de Valoracidn tres
miembros en representacion de la misma.

Los miembros de fa Comision de Valoracion deberdn pertenecer a
grupo de titulacion igual o superior al exigido para el puesto de trabajo
ofertado. -

La Comisién de Valoracion podra verse asistida, cuando lo considere
oportuno por expertos, en calidad de asesores, qee actuarin con voz
pero sin voto, . :

.2, El orden de prioridad para la adjudicacién de los puestos de
trabajo ofertados vendrd dado por la puntuacién total obtenida segun el
baremo de Ia base II, no siendo tenidas en cuenta aquellas solicitudes
que obtengan una puntuacién inferior a cinco puntos en ¢l mérito a).

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

4. De tener igual puntuacion varios aspirantes a un mismo puesto
de trabajo, se efectuard la adjudicacién atendiendo a la puntuacién
alcanzada en los méritos establecidos en esta convocatoria por el orden
que se detalla en la base IL1. . .

5. La Comisién de Valoracién podrd declarar desierta la adjudica-
cién de aquellos pucstos de trabajo para los que no concurran aspirantes
con puntuacion suficiente, segiin lo dispuestio en la base V.2, asi como
en los casos en que por consecuencia de una reestructuracion los mismos
se hayan amortizado o modificado sustancialmente sus condiciones
entre fa fecha de convocatoria y la de resolucion del concurso.

No se justificara, en ningiin caso, la adjudicacion de puestos de
trabajo a quiencs, con posterioridad a la finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes, hubieran dejado de reunir los requisitos y
condiciones generales de participacion. En tales casos, los interesados
resultan obhgados a comunicar por escrito tal circunstancia a la
Subsecretaria del Departamento. Asimismo, deberd comunicarse cual-
quier cambio en la situacién administrativa cuando se produzca
transcurrido €l plazo de referencia. :

7. Laadjudicacion de los puestos de trabajo se realizard de acuerdo
con ¢l articulo 14 de la Constitucién Espafiola y la Directiva Comunita-
tia de 9 de febrero de 1976, relativa a una politica de iguaidad de trato
entre hombres y mujeres. .

V1. Resolucidn del concurso y'provisr‘én del puesto de trabajo

1. A la vista de la propuesta de la Comision de Valoracian, el
présente concurso serd resuelto por la autoridad competenie mediante
Orden que serd publicada en el «Boltin Oficial del Estado», y que servird
de notificacion a los interesados. El plazo de resolucién, por coincidir su
tramitacién con el pericdo estival, serd de tres meses a partir del dia
siguiente al de finalizacién dei plazo de presentacién de instancias,

El plazo para tomar posesion del nuevo destino obtenido serd de
tres dias habiles si radica en 12 misma localidad, o de un mes si radica
en localidad distinta. N '

El plazo de toma de posesién empezard a contarse a partir de! dia
siguiente del cese, que deberd efectuarse dentro de los tres dias hibiles
siguientes a la publicacion de la resolucion del concurso en el «Boletin
Oficial del Estadon. 8i la resolucion comporta el reingreso al servicio
active ¢l plazo de toma de posesion deberd computarse desde dicha
publicacion.

3. E! Subsecretario del Departamento donde preste servicios el
funcionario podrd, no obstante, diferir el cese por necesidades del
servicio hasta veinte dias habiles, debiendo comunicarse tal circunsian-
cia a la Subsecretaria del Ministerio de Asuntos Exteriores. .

Excepcionalmente, a propuesta del Departamento, por exigencias del
normal funcionamienie de los servicios, apreciadas en cada caso por el
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Secretario de Estado para Ja Administracidén Piblica, podrd aplazarse la
fecha del cese hasta un méaximo de tres meses computada la prorroga
prevista en el parrafo anterior. .

Con independencia de !o establecido en los dos pérrafos anteriores,
¢l Subsecretario del Departamento pedrd conceder una prérroga de
incorporacién hasta un mdximo de veinte dias habiles si el destino
radica en distinta localidad y asi lo solicita el interesado por razones
justificadas. .

4, El cémputo de los plazos posesorios se iniciard cuando finalicen
los permisos o licencias que en su caso hayan sido concedidos a los
interesados, salvo que, por causas justificadas, e! Organo convocante
acuerde suspender el disfrute de los mismos.

5. A todos los efectos el plazo posesorio se considerard como de
Servicio activo.

Los traslados que se deriven de la resolucién del concurso
tendrin la consideracion de voluntarios.

Los destinos adjudicados serin irrenunciables, salvo en el
supuesto de obiener, mediante convocatoria puablica y con caricter

previo a la toma de posesion, otro destino v se prefiera optar por él; en
tal caso se vendrd obiigado a comunicar tal opcién a este Departamento
dentro del plazo posesorio.

VIL

Las presentes bases, asi como los actos derivados de la convocatoria
y la resolucion definitiva del concurso podrin ser impugnados de
acuerdo con lo previsto en la vigente Ley de Procedimiento Adminis-
trativa.

Impugnaciones

Lo que comunico a V. 1. para su conocimiento y efectos.
Madrid, 17 de julio de 1991,-P, D. {Orden de 31 de agosto de 1989),
el Subsecretario, Mdximo Cajal Lépez.

Ilmo. St. Director general del Servicio Exterior,
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ANEXO 1
Localidad de destino de todas las plazas: Madrid

NO | wd -

Coide DENOMINACION DEL PUESTOD Hi-|Compl, |6ru CESCRIPCION PRINCIPAL ACTIVIDAD BEL PUESTO MERITOS ESPECIFICOS ADECUADOS A LAS CARACTERISTICAS JPun—

di jpls DE TRARAJC vel|especif{po PEL PUESTO tua-

90| zus cion

RECCION oF -
~Sudireccion Gral. de La OFicina de Infor-
macion Diplomfitice-

1|1 [Jeta Negociedo N18 1% - C/D Gestion docusentsal, slaboraciones monogréficas y bance [Experiencia en Gabirets de Pranzs y tratasientos doc-

de datos de Lla OID sentales con sspecial referancia al dres de plttiu -
internacional &
Experisncia y amplios conocimientos de inforsdtica 3
pominic de ingtés y francés 3

2 {1 [Jefe Negociwdo N6 % - €/0|Seguintentc Prenss extrenjsra para La elsboracién de pu-|Experiencis y conocimientos en el dree de politice in-
blicaciones {revista politiea internacional). Labores de|ternecionsl 3
Traduccion bominio de inglés ¥y francks &

Deminto dal idioma slemin 3
SECRETARIA DE EXTADD PARA LAS OCEE
SEi ARTA - FARA
-6&1;“: Téenico-

3 |1 |jdete Seccitn K2Q 20 - B/C|Gesticn adninistrative de los expedientss de contrata— |Experiencia en La gestion de pagos en firme 3
¢idn y seguiniento de la gjecucion del presupussto de - |Experiencia an Le forsecidn de low opedientss de com
control general de pages en firme tratacin ]

Conacimientos pr tarios 3
Ingtés o francés 1
& |1 ISecretario/a p/trebaje N30 1% 3081800 & |Funciones propiss de secretaris incluysndo Labores ir— |Experiencis sn puesto similar con dominio de tequigra—
formiticas y srehive de documentacion fia 3
Exper isncia ¥ conceimientos Trateaiento de Textes, ar-
chive y registro de documentacidn 3
- conocimientos de inglés y/o francés . 2
5 1T [Jefe Hegocinde Wik 14 - C/D}Apayo gestidn aduinistrative Experisncia y conccimisnto de tretamiento de Textos y
. wtilizacién Bese de Datos ]
|Experiencia et pueato similar con coneciamisntos de ar- 2
chive
R Conacimiento de idioss francés 2
SUBSECRETARLA i
SECRETARA GENEWAL TECNICA
-Unidad de Apoyo-

6|1 linfe ilqoehdo Mé 16| - C/0|Gestidén ndeinistrative y trenitacidn de Los corvenios y [Experiencia demostrada en tramitacidn y reglatro coh- '

. tratados sultilatarales Ivenios ¥ tratados Ares de trabajo 7
Expariencia y condcimianto técnicas de archive y douu-
. [sentecion o informitics 8 nivel de usuario X

7 11 |Secretaric/a p/trabajo W30 14| XB180] 0 [Funciones propias de secretaria incluysnde Labores in— !mrimh " peesto aimiiler con dominio de taquigre-|

) [toratticas ¥ de srchivo docusentacion ]
) Inp-rimh y oonociniento Tretsmisnto de Textos y re-
gistro de docusentacidn 4
RIRCCcLon GENERAL PEL SEAVICIO EXTERIOR
~nided de Apoyo-
B |1 |Jefe Megociado NIT 17 - B/C|Recepeion, referenciacion, catalogestbm, distribucién y Ew-rl-neh drea de trabajo con espacial nfarnell -
y archivo de documentos Ln documentacisn del sarvisio Exterior 3
° Expariencis en orgenizacitn y direccién d¢ uﬂ.pu de s
trabajo
l:omcgnim de trforndtica 2
-Otictulis hayor- -

9 [t {defe Megociado WIS 16! 2334961¢/0|Arcvivo » introduccidn de detos y estadisticas wn orte—|Experiencia en prograass pars introduceidn de detos ¥

nadores. Atencion sl pblico |eatadistices 4
banlmh archtvo y téenicas documentales fncluyendo N

réficas
!zplr'lm:ii L] ntmc!dn al piblico 2

10{1  [Jafe Negociedo Hi& 14 - t/t|Gastidn, trewitecidn y confeccién entreda de Valije Di—|Experiencis y umei-hnm trasitaciin de hl!]l D=1 .

plomdtica inciluyendo oontrol de vualos ¢ incidencias iplonética -5
Conocimiento sn facturscién y seguiniento wuelos de ~

. . awvios aérecs 5
=Subdireccion Gral. de Personal- .

M1 Oparador Periférico W12 12| 1460556| P |[Apoye an La gestidn de qm-wr.icnu informiticas en ¢l  |Experiencia y conocimientos en Sistesss Informiticos -
drea de parsonal con espacial referancia al éres de parsonal 0

~Subdireccion Grel. de Adeinistracién de la
Gastidn Econdelce

12|11 [Jete Megociade W16 14| - L/ | Tremitactén de mpedientes de gastos en fitme ¥ & justi-|Experiencie en gestidn v tramitacidn de erdditos de —
ticar. Exdmen y comprobacidn cuentas justificativas.ton-|mmitsnimients y sdquisiciones. Pagos en firse y 8 jus-
trob y saguinisnto presupusstario tifiear 5

Exparioncis oh exkmen y cosprobacién de cusnias justi-

fcativas 3

Lonocimientos de contratacitn adainistretiva H
-sthdirsceion Srel.de Control de la Gestidn—

13|T [Jote Negociedo MG 186! - C/U|Exémen y correceitn de Las cusntas rendides por Les {e—|Experiencis en materims contebles y de Control del —
jas Pagadores Gasto 7

Conocimiento de intormitics apiicade al drem de Trabe-
- Jo 3

14]1 |[Secretario/s Subdirector Grel. 14| 303180 © {Funciones propias de sscretaria incluyende Labores i |Experiencia en pussto sistlar con demtnio de taquigre

i formiticas y srchive docusentacion gratia é

Exparisntia y sonocistento an Tratamionto de Textos —
y registro de documentacion &
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g :: DENONINACION DEL PUESTD Mi={compl. (Bru DESCRIFCION PAINCIPAL ACTIVIDAD DAL MESTO RERLTOS ESPECIFICOS .::LWPUEST: LAS CARACTERISTICAS ~ :tlu;:
di [pla BE TRABAJO vak|eapecif po fua-
o|zes
SECRETARIA SEMERAL D€ POLITICA EXTERION i
= Gabinets Téenico- )
’ 15{1, |Sacretario/as p/trabsjo W30 14| 305180 ?m:iw‘uu pn:pigxh ;:crmrh‘:::;:ycm Labores im— E::Arhmiu on pusste siwilar con dowinio de tequigra- s
{forsét: v da documen
' ey Exper{encia y concciuiento Tratamiento de Textos, ar—
chivg y registro de docusentacidn 3
Conocimiento de inglés [
18{1 |Operedor Periférice N3 13} 140556 Labores auxilisres e mteria inforsdtics. lxplr:::::: ; m:::::?.:g::n;rm:m g = 3
Expar conae ,
HOyo secretaris 5

17{1 |lefe Hegociado NIT - Archivo de documentacidn de politica internacional Banhn::o.{ m;:i:nxj:o archive con especial == '

ini de idioues ¢ Informitica a nivel usuarie| 3
~Prided de Apoyo— Y .
B |Labores suxilisres en muteria du informitica. Bxperiencia y conociniento de sistesss informdticos 5

187  |Operador Periféeice N13 “ 105“1 | toncia y " rehive, o én y

- apoyo J 5

. -Subdireccidn dral. de Eurcps Oriental- )

19|t [iete Megociedo M6 1% - Apoye u-ﬂdq wwinistrative npitif:d:.:ﬂmﬂm o Tratasiento de Textos y s

- Experiencia en gestitn adeinistrative y menejo de do-
cumantacién en relacién con el éres de trabajo ]
. .
~Unidad de Apoyo~ o
20[1 |operador Periférios NS 3| 140338 Labores auxiliares en matarie de informética. m::::: ; me:::m u.ar;i‘::;- hn'ordt::cy 5
. . Exper conoc: {mtentos , docusentac
) ’ npoys secretaria H
*
. oz
Parif 13 Labores mocilisres en sateria de informitica. brperiencia y conociniento en sistemma inforsiticos 5
A1 |operador Parifirice W13 Rstad : Experiencia y corocimientos archive, documentactén y
apoyo secretaris . 5
SECRETARLA D ENTADD FPARA LA COGPERACION IN-| - ’
TERRACIONAL ¥ PARA 1BEROAMERICA
~0ticine de PLanitiencitn y Evaluscion- . . . .
22]1 |oparador Periférico W12 1zh 140856 Labores auxiliares en ssteria de inforsdtica. Dperiencia y conociniento e afstemss informdticos 5
Experiencia ¥y conociaimtos srchivo, docusmmtacidn y
apoyo secretaris 5
N R TADD P .
] P = -
A
= Gabinete Sacretario de Estado-
B3]1 | sacretario/a p/trebaja NSO 14) 305180 funcionas proplas de secretaria incluyendo Labores in— [Experisncis en puesto siwilar con dowinfo de taquigra-
forafticas y archive de docusentacidn 1 . H
. Exparioneia y conocisiente an Tratsmiento de Taxtos, -
archive ¥ registro de docusentacidn 3
2 o€ R ES ECOMOM Conocimiento de idiomes inglés o frencés 2
LNTERNAC [ORALES .
-Unided de Apoyo~ .
26]1  [Operador Pariférico N3 13| 140356 Labores suxiiiares en materia inforadtica., Experiencia y corocinients sistasas informiticos 5
Experiencia y conocinienta archive, docusentacisn y -~
POYO bachataria 5
-Subdireccidn Grai. de Relsciones Econdmicas
Rultilaterales y de Cesarrotlo-
2|1 [Jefe Negociado N4 14| - Apoye gestién edminfetrative Exparisncis y i on Trateai de Textos y
[manejo de tersinales 5
Experiencia en gestitn adeinistratfve y mnejo de do-
cumantacion on rul.uihm:m ol drea de trabajo, inclu- .
yoncky Labores mecanog
L GEN L] ONES CUl o
Y CIENTIFICAS
~Subdireccidn Gral, de Cooperscidn Cultyral
Internacional-

2611 | safe Negoctado N14 14] - Apoyo gestidn admintstrativa relative a Progremss de -~ |Expecisncia y conociniento sn L éres de trabajo 4
Cooperscidn Cultural: Organizactdn y Gestidn de reunio~ |Experiencia ¥ conociaientos Lsbores informdticas 3
nes Comisiones Mixtas Culturmles y preparacitn publica
ciones

SUBSECRETARIA (Contiruacisn)
CRETAR EME! o
=Subdireccion General de Informitica-
271 tlete Negociada W14 i - Apoyo informitico s Le gestidn sdministrative Expecioncia en Proceso de Textcs Word Pacfect 4
.- Expariencis en N.3. 2 bésico . 3
~ Experiencis en manejo de Lotus 1,2.3 ¥ Open Acces 3
Glaves adacripcidén Cusrpos/Escalas segun R.P.T. vigenta: N
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ANEXO IT : Solicitud de admisidn

M.A.E. =~ CONCURSO DE MERITOS PARA LA PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO
ORDEN MINISTERIAL FECHA B.O.E. N2 DE FECHA

1.- DATOS PERSONALES

Apellidos y Nombre Edad DNI

Demicilio - ' Provincia Teléfono particular

2.- DATOS ADMIRISTRATIVOS

Cuerpo/Escala : Grupo NRP

Destiﬁo Situac. Admtva.|Telé&fono Oficial

3.~ OBSERVACIONES

Ej Solicitud condicionada por razén de convivencia familiar en atencién a lo dispuesto en la
base IV.4.(Se adjunta copia de la solicitud del otro interesado).

E] Se solicita adaptacidn del puesto/s -egun 1o diapuaato en la base IV.5.(S5e adjunta docu-
mentacién acreditativa).

. 2 . : )
4,=- PUESTOS DE TRABAJO SOLICITADOS (INDICAR Nt CODIGO POR ORDEN DE PREFERENCIA)

1 2 3 i 4 5
6 7 8 9 10
a de de 1,99

ILMO. SR. SUBSECRETARIO DEL MINISTERIO DE ASUNTOS EXTERIORES
DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO EXTERIOR.- SUBDIRECCION GENERAL DE PERSONAL
PLAZA DE LA PROVINCIA, Nt 1 28071-MADRID
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T ! . ANEXO IIX

%‘, 5 MINISTERIO:

1 e eeeeretatrsententseenntsennbesatansratibetehaanen ogasanenatennarenacrntrteconriirans
CARGD: orvsvaransonnnsinneanosansnsarsrassronsssnesssossosasotsssnsoasisensessnnnsnsnns N T TR PYR TR Y
CERTIFICO: Qué segin los antecedentes cbrantes en este Centro, el funcionario abajo indicado tieme acreditados los siguientes
extremos:

_1. DATOS PERSONALES
Apellidos ¥ NOMBrE: L.ouveiniirinnrusveossnrsrsnsagusonsassssasisnrsrsratsssasesnsasancnnnssssssanscennss BoNilil siennnnnenss
Cuerpe o Escala: L T LR RIS LT GrUPos saesense NaRLPLE ceascecniaincaes

Adtimstraclén a la que pertenece: (1) ..... Titulaciones Académicas: (2) evvervrnnnnansusnsnsnnsvosssascnesncnrmatinssananns

2. SITUACION ADMINISTRATIVA
Sarvicio Active Servicios Espaciales Servicios CCLAA. Suspensidén firme de funcicnes: Fecha termi-
Fecha trasisdo: .....cceeaa D nacién periodo suspensnén. essannsrssesnnis

Exc. voluntaria Art.29.3. Ap. __Ley 30,84 ' Excedencis para el cuidade dc hijos, artfculo 29.4. Ley 30!5&: Toma po:eslén
D Fecha cese servicio activo: ......c.co.ee. Gltimo destino def.: .......... Fecha cese servicio 8etivo: (3) viveeeranacs

) Dntras situaciomu ’

3. DESTINO
3.1, DESTIKO DEFINITIVO (4)
© Hinisterio/Secretarfa de Estado, Organismo, Delegacién o Direccidn Periférica, Comunidad Autdnoma, l:orporamén Local.

teanen P T R T TR R T T T e T TR TR L PY R
Denominacidn del PUESRO: ...coviviensncnscccrrasensansnnnceonen beabarusanvEEreetEttanaranarereearanrasannEEr wetsrarereaa
Localidad: conviiinnnnricsnnarsssasosannssnsarassnssassnsee FECha LOMA POSESION: wuvvvaneense.s. Nivel del Puesto: ......
DESTINO PROYVISIORAL (5) - :

a) Comision de Servicios en: (8) .ocievvneacverncncsarneess DENOMINACTON del PUBSTO: .iiiicieeisescsronvananrcsvensonsans

3.2

clocalidad: siaveiererrinvienanes Vrerneavanannas vemiwasna FECha LOMS POSESIGNI c.uvvvassnsesse Nivel del Puesto: ......
b) Reingreso ton cardcter provisional en ......... Bt dmasaiqsticaseiatsainrarasinanarearrsaareras e raneranarrasssanonnnus
tocalidad: ..uuisiineiansiovcssnasssransnsnsasssssasasss FECha TOME POSESION: o.vvvnncnanana, Nivel del Puesto:s ......
€) Supuestos previstos en el art. 27.2. del Reg, de Prov.: Por cese ¢ remocidn del puesto Por supresién del puesto

L. MERITDS (7)

4.1, Grodo Personal: ..v.ivivrvinnraeneracnnnsanns Fecha consolidacion: (B) teuvvseronscrensraannas [ tssensrzaves
4.2, Puestos desempenados excluido el destino actual: {9) Tiempo —
Denaminacidn ‘ Subd. Gral. o Unidad Asimilada Centro Directivo Nivel C.0. (Afos,Meses, Dias)
Febbeeeneasnsareeseressaasines sammsmrecmsses ssesnas [ Ersesia  setresssesnestivnean areve seesssesrs  msessessesvesEieser
4.3. Cursos superados y que guarden relacidn con el puesto o puestos solicitades, exigidos en ls convocatoria:
Curso - Centre

R N R R T L P R N R R R N R R

Stsdmunuanen L T TR “sssssammuanann L Y R Y YR PRV R

4.4, Antigledad: Tiempo de servicios reconocidos en s Administracién del Estado, Autdnoma o Local, hasu ls fecha de publica-
cidn de (8 convocatoria:
Acimdn, . Cuerpo o Escals Grupo Afos Meses Dias

R L T Y

B A AP It EY RS SENE A IS SN AR A AN RS I RN T IR IR VIR AR IRAT VRNt T wEbeEsese TASPsees EevEsssas waseddBE

L I I Bl L L Ll R o PG

Total afios de $ervicios: (10} sevevens sresconns sascanss

CERTIEICA:IJH que expido 8 peticién del interessdo y pare que surts efecto en el concurso Convocadd POF .uvvveccvsssssasiranas

atdmecsatansenssanavisenarbaasnranasansnnrsrnnssevasce OF TECRE ootruiiiiiiiiiiviiiies Bi0.E. vicernncceracononainssisssnnees

DBSERVACIONES AL DOR3J: §I NO ) .
D {Lwgar,fecha, firma y setto)

W W A R i

P
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Observaciones (11)

I NS

(Firma y Selle)

IRUCCIONES

(1

(2)

3

&)

(&)

(&)

N 44

(¢-H]

%)

«10)

QN

Especificar ls Administracién s La que pertenece el Cuerpo o Escals, utilizande les siguientes siglas:
€ - Administracién del Estado

A - Autonémica

L - Local

$ - Seguridad Social

$6lo ‘cuando conﬁten en el expediente, en otro caso, deberdn screditarse por el interesedo mediante la documentacién
pertinente. . .

$i no hubiera transcurrido un ano desde la fecha del cese deberid cumplimentarse ei apartado 3.a).
Puestos de trabajo obtﬁnidos por concur'so,_ libre designacién y nuevo ingreso,

Supuestos de adscripeién provisional por reingreso al servicio sctivo, comisidn de servicios, y los previstos en el
art. 27 del Reglamento aprobado por R.D. 28/1990, de 15 de enero (B.0.E. del 16). ’ :

Si se desempefara un puesto en comision de servicios se cumplimentarén, también, los datos del puesto al que esté
sdscrite con cardcter definitivo el funcionario, expresados en el apartads 3.1.

Ho se ct.ﬁpliinentarin los extremos no exigides expresamente en ls convocatoria.

De hallarse el reconccimiento del grade en tromitacién, el interesado deberd aportar certificacidn expedida por el
Organo competente,

Los que figuren en el expediente referidos & (os dltimos cinco afos. Los interessdos podrén aportar en su caso,
certificaciones acreditativas de los restantes servicios que hubieran prestado.

Si el funcionario completars un afio entre La fecha de publicacién de {s convocatorie y la fechs de finalizacién del
plazo de.presentacidn de instencias, deberd hacerse constar en Observaciones.

Este recuadro o la parte no utilizada del mismo deberd cruzarse por la sutoridad que certifica.



