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MINISTERIO
PARA LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS

14135 ORDEN de 27 de mayo de 1993 por la que se convoca
concurso de méritos para la provisiéon de puestos de
trabajo vacantes en el Ministerio para las Adminis-
traciones Publicas. '

Vacantes puestos de trabajo en el Departamento dotados pre-
supuestariamente, cuya provision se estima conveniente en aten-
cién a las necesidades del mismo, este Ministerio para las Admi-
nistraciones Puablicas, de acuerdo con lo dispuesto en el articu-
lo 20 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, modificada por el articu-
fo 1 de la Ley 23/1988, de 28 de julic, y articulo 10.1 del Regla-
mento General de Provision de Puestos de Trabajo v Promocion
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion del
Estado, aprobado por el Real Decreto 28/1990, de 15 de enero,
previa aprobacion de la Secretaria de Estado para la Adminis-

" tracion Pablica a que se refiere el articulo 9 del citado Reglamento,
ha dispuesto convocar concurso para cubrir los puestos vacantes
que se relacionan en los anexos A v B de esta Orden, con arreglo
a las siguientes bases:

Primera.—Podran participar en el presente concurso los fun-
cionarios de carrera de la Administracion del Estado y, en su caso,
de las corggspondientes Administraciones Publicas, que pertenez-
can a Cuerpaos o Escalas clasificados en los grupos segiin el articu-
fo 25 dela Ley 30/1984, de 2 de agosto, que reiinan los requisitos
establecidos en las correspondientes relaciones de puestos de tra-
bajo del Ministerio para las Adminisiraciones Pablicas, y que figu-
ran en el anexo A de esta Orden.

En el presente concurso se adjudicaran las posibles resultas -

del mismo, que se relacionan en el anexo B de esta Orden, en
las mismas condiciones para los solicitantes que las expuestas
en el punto anterior. .

Segunda.—1. Podran participar en esta convocatoria los fun-
cionarios comprendidos en la base primera cualguiera que sea

su situacion administrativa, excepto los suspensos en firme mien- -

tras dure el periodo de suspensién.

Los funcionarios en excedencia voluntaria por interés particular
[articulo 29.3, c), de la Ley 30/1984}, v ios que se encuentren
en siluacion de servicio en las Comunidades Auténomas sélo
podran participar si llevan mas de dos afios en dicha situacion
el dia de Ia terminacion del plazo de presentaciéon de instancias.

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

a} Concursen unicamente para cubrir vacantes en el ambito
de la Secretaria de Estado, o, en su defecto, en el Departamento
ministerial donde estén destinados.

b) Hayan sido removidos de su anterior destino obtenido por
libre designacién o concurso antes de haber transcurrido dos afios
desde la correspondiente toma de posesion.

" ¢) Procedan de un puesto de trabajo suprimido.

d) Los funcionarios en situaciéon de excedencia para el cuidado
de hijos durante el primer afio del periodo de excedencia, sélo
podran participar si en la fecha de finalizacion del plazo de pre-
sentacion de instancias han transcurrido dos afios desde la toma
de posesion del ultime Jdestino obtenido, salvo que participen para
cubrir vacantes en el ambito de la Secretaria de Estado, o, en
su defecto, del Departamento en el que tengan reservado el puesto
de trabajo.

3. Los funcionarios en servicio activo con destino provisional
en este Departamento, salvo los que se hallen en comision de
servicios, estaran obligados a participar en el presente concurso,
solicitando como minimo todas las vacantes a las que puedan
acceder por reunir los requisitos establecidos en esta convocatoria,
excepto los funcionarios que hayan reingresado al servicio activo

mediante adscripcion provisional, que sélo tendran la obligacion
de participar solicitando el puesto que ocupan provisionalmente.

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

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

a} Meritos especificos adecuados aMs caracteristicas del pues-
to.—Se valoraran los meéritos especificos que para cada puesto
se senalan en los anexos A v B de la convocatoria de acuerdo
con la puntuacién que en él se senala, hasta un maximo de diez
puntos.

b) Valoracion del grado personal consolidado.—El grado per-
sonal consolidado se valorarad en sentido positive en funcion de
su posicién en el intervalo correspondiente y en relacion con el
nivel de los puestos de trabajo ofrecidos hasta un maximo de
tres puntos de la siguiente forma:

Por grado personal superior en dos niveles (o mas) al puesto
que se concursa: Tres puntos.

Por un grado personal superior en un nivel al puesto que se
concursa: 2,75 puntos.

Por un grado perscnal de igual nivel al puesto que se concursa:
2,50 puntos.

Por un grade personal inferior en un nivel al puesto que se
concursa: 2,25 puntos.

Por un grado personal inferior en dos niveles al puesto que
se concursa: Dos puntos.

Por un grado personal inferior en tres (o méas) niveles al nivel
del puesto gue se concursa: Un punto.

El funcionario que participe desde Departamentos ajenos al
convocante y que considere tener un grado personal consolidado,
o que pueda ser consolidado durante ¢l periodo de presentacion
de instancias, debera recabar del 6rgano o unidad a que se refiere
la base cuarta que dicha circunstancia quede expresamente refle-
jada en el anexo 1 (certificado de méritos).

En esie apartado se valorara, en su caso, el grado reconocido
en la Administracion de las Comunidades Autdénomas, cuando se
halle dentro del intervalo de niveles establecido en el articulo 26
del Reglamenio General de Provision de Puestos de Trabajo y
Promaocion Profesional para el grupo de titulacion a que pertenezca
el funcionario.

En el supuesto de que el grado reconocido en una Comunidad
Auténoma exceda del maximo establecido en la Administracién
de! Estado, de acuerdo con el articulo 26 del Reglamento men-
cionado en el parrafo anterior para el grupo de titulacién a que
pertenezca el funcionario, debera valorarsele el grado maximo
correspondiente al intervalo de niveles asignado a su grupo de
titulacién en la Administracion del Estado.

c) Valoracién del trabajo desarrollado: Se adjudicaran hasta
un maximo de seis puntos en funcion del grado de similitud o
semejanza, entre el contenido técnico yespecializacion de los pues-
tos ocupados por los candidatos v el convocado.

Los aspirantes cumplimentarin al respecto la solicitud (anexo
2) de forma que permita a ta Comision de Valoracion el computo
de este apartado para lo cual deberan justificar mediante los per-
tinente documentos los datos expresados en la solicitud. La Sub-
direccion General de Personal del Ministerio para las Adminis-
traciones Publicas o, en su caso, la Comision de Valoracion en’
cualquier momenio podran contrastar estos datos con los exis-

. tentes en ¢l Registro Central de Personal y solicitar las oportunas

aclaraciones o comprobantes al concursante y consecuentemente
modificar la puntuacion otorgada. Las discrepancias o dudas gue
puedan seguir planteadas seran resueltas definitivamente segin
los datos aportados por el Registro Central de Personal.

d} Cursos de Formacién y Perfeccionamiento.—Unicamente
se valoraran aquellos cursos de formacion y perfeccionamiento
expresamente incluidos en la convocatoria, que deberan tener rela-
cién directa con las actividades a desarrollar en el puesto de trabajo
(anexos A y B), hasta un maximo de tres puntos, aplicados de
la siguiente forma:

Por la participacion o superacion como alumnos en cursos de
formacion y perfeccionamiento: 0,50 puntos por cada uno.
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Por la imparticiéon de cursos de formacion y perfeccionamiento:
0,75 puntos por cada uno.

Aquellos funcionarios que aleguen imparticlon de cursos en
st solicitud deberan aportar los pertinentes justificantes.

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

La adjudicacién de destino exigira, como minimo, que el aspi-
rante alcance la puntuacién de diez puntos.

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

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

2. El anexo 1 (certificado de méritos) recogera aquellos méri-
tos, requisitos y datos imprescindibles que en él se sefialan v debera
ser expedido por:

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

b) Cuando se trate de funcionarios destinados en los servicios
periféricos de aAmbito regional o provincial serd expedido por las
Secretarias Generales de las Delegaciones de Gobierno o de los
Gobiernos Civiles, en los términos que determina el articulo 11
de Real Decreto 2169/1984, de 28 de noviembre.

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

d) Respecto del personal destinado en Comunidades Auté-
nomas dicha certificaciéon debera ser expedida por la Direccién
General de la Funcién Piablica de la Comunidad u Organismo simi-
lar, o bien por la Consejeria o Departamento correspondiente,
en el caso de funcionarios de Cuerpos o Escalas de caracter
departamental.

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

fy En el caso de excedentes voluntarios v excedentes por el
cuidado de hijos (una vez transcurrido el primer afio), los cer-
tificados seran expedidos por la Unidad de Personal del Depar-
tamento a que figura adscrito su Cuerpo o Escala o por la Direccion
General de la Funcién Publica si pertenece a las Escalas a extinguir
de AISS o a los Cuerpos dependientes de la Secretaria de Estado
para la Administracién Pablica. En el caso de las restantes Escalas,
asimismo, dependientes de la citada Secretaria de Estado, tales
certificaciones seran expedidas por la Unidad de Personal del
Ministerio u Organismo donde tuvieran su altimo destino defi-
nitivo.

3. Los concursantes que procedan de la situacién de suspen-
so, acompafaran a su solicitud documentacién acreditativa de
la terminacion de su periodo de suspension.

4. Los excedentes voluntarios por interés particular acom-
pafiardn a su solicitud declaracién de no haber sido separados
del servicio de cualquiera de las Administraciones Pablicas.

5. Los funcionarios con alguna discapacidad podran instar
en su solicitud la adaptacién del puesto o puestos de trabajo soli-
citados que no supongan una modificacién exorbitante en el con-
texto de la organizacién. La Comisi6n de Valoracion podra recabar
del interesado en entrevista personal, la informacion que estime
necesaria en orden a la adaptacién deducida, asi como el dictamen
de los 6rganos técnicos de la Administraciéon laboral, sanitaria
o de los competentes del Ministerio de Asuntos Sociales, respecto
de la procedencia de la adaptacion y de la compatibilidad con
el desempeiio de las tareas y funciones del puesto en concreto.
Previamente el Presidente de la Comision de Valoracién comu-
nicara a los Centros directivos, de los cuales dependen los puestos
solicitados, la posibilidad de la adaptacién. Los Centros Directivos,
a través de sus representantes en la Comision de Valoracién, tras-
ladaran a la Comisién de Valoracién informe al respecto.

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

Quinta.—En el supuesto de estar interesados en las vacantes
de una misma localidad que se anuncian en este concurso dos
funcionarios (asi como en el concurso especifico que pueda publi-
carse simultineamente), aunque pertenezcan a distintos Cuerpos
o Escalas, podran condicionar su peticiéon por razones de con-
vivencia familiar, al hecho de gue ambos obtengan destino en
este concurso y en la misma localidad, entendiéndose en caso
contrario anuladas las peticiones formuladas por ambos. Los con-
cursantes que se acojan a esta peticién condicional deberan acom-
pafiar a su instancia una fotocopia de la peticion del otro.

Sexta.—Las solicitudes para tomar parte en este concurso se
digiriran a la Subsecretaria del Ministerio para las Administra-
ciones Puablicas (Direccion General de Servicios) v se ajustaran
a los modelos publicados como anexos en esta orden y se pre-
sentardn en el plazo de quince dias habiles, a contar del siguiente
al de la publicacién de la presente convocatoria en el «Boletin
Oficial del Estado», en el Regisiro General del Ministerio para las
Administraciones Publicas (calle Alcalad Galiano, 8, distrito postal
28071 Madrid), o en los Registros a que se refiere el articulo
38.4 de la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Pabli-
cas y del Procedimiento Administrative Comiin.

Los anexos a presentar son los siguientes:

Anexo 1: Certificado de méritos.

Anexo 2: Solicitud de participacién.

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

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

La cumplimentacion de estos anexos seguira rigurosamente
las instrucciones que en ellos se contiene a pie de pagina.

Séptima.—En caso de empate en la puntuacién total se acudira,
para dirimirlo, a la otorgada en su conjunto, por los méritos espe-
cificos adecuados a las caracteristicas de cada puesto.

De persistir el empate se atendera al resto de los méritos segin
el orden expresado en la presente convocatoria.

Si el empate continuara se tendran en cuenta, en su caso,
las puntuaciones cbtenidas en los diferentes méritos especificos
adecuados al puesto segan el orden que ocupen en la descripcién
de los anexos Ay B.

Los puestos de trabajo incluidos en la convocatoria no podran
declararse desiertos cuando existan concurrentes que habiéndolo
solicitado, hayan obtenidos las puntuaciones minimas exigidas
en cada caso, excepto cuando, como consecuencia de una rees-
tructuracién, se hayan amortizado o hayan sufridoc modificacion
en sus caracteristicas funcionales, organicas o retributivas. En este
altimo caso el puesto modificado sera incluido en la siguiente
convocatoria.

Octava.—La Comision de Valoracion estard compuesta por:

Un funcionario de la Subsecretaria que la preside.

Dos funcionarios destinados en la Subsecretaria.

Dos Vocales en representacion del Centro directivo u Orga-
nismo al que pertenece la vacante.

Un funcionario de la Subdireccion General de Personal (que
actuara como Secretario).

Un representante por cada una de las Organizaciones Sindicales
mas representativas segiin lo previsto en el articulo 16 del Regla-
mento General de Provision de Puestos de Trabajo yv Promocion
Profesional de los Funcionarios de la Administracion del Estado
aprobado por Real Decreto 28/1990, de 15 de enero.

Todos los miembros de la Comisién deberan pertenecer a grupo
de titulacion igual o superior al exigido para los puestos con-
vocados,

La Comision podra solicitar de la autorizacién convocante la
designaciéon de expertos en calidad de asesores, que actuaran con
vOZ pero sin voto.

La Comision propondra al candidato que haya obtenido mayor
puntuacién en cada puesto.

Novena.—Destinos.—Una vez transcurrido el plazo de presen-
tacién de instancias, las solicitudes formuladas seran vinculantes



16592

Miércoles 2 junic 1993

BOE nim. 13

para el peticionario vy los destinos adjudicados seran irrenuncia-
bles, salvo que antes de finalizar el plazo de toma de posesiéon
se hubiese obtenido otro destino por convocatoria publica, en
cuyo caso debera comunicarse por escrito al 6rganno que se expo-
ne en la base sexta.

Los destinos adjudicados se consideraran de caracter voluntario
y, en consecuencia, no generaran derecho al abono de indem-
nizacién por concepto alguno. '

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

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

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

4. El personal que obtenga destino a través de este concurso
no podra participar en concursos de traslados que convoquen tanto
la Administracién del Estado como otras Administraciones Pabli-
cas hasta que hayan transcurrido dos afios desde la toma de pose-
sion del puesto adjudicado, salvo en los supuestos contemplados
en el articulo 20.1, f), de la Ley 30/1984, modificado por la Ley
23/1988, de 28 de julio.

5. El plazo de toma de posesién del nuevo destino obtenido
sera de tres dias habiles si radica en la misma localidad, o de
un mes si radica en distinta localidad.

El plazo de toma de posesién comenzara a contar a partir del
dia siguiente al del cese, que debera efectuarse dentro de los tres
dias habiles siguientes a la publicacion de la resolucion del con-
curso en el «Boletin Oficial del Estado», asi como el cambio de
la situacién administrativa que en cada caso corresponda. Si la
resoluciéon comporta el reingreso al servicio activo, el plazo de
toma de posesién debera contarse desde dicha publicacién.

E! computo del plazo para el cese se iniciard cuando finalicen
en los permisos o licencias que, en su caso, hayan sido concedidos

a los interesados. Todo funcionario que haya cursado solicitu
para el presente concurso esta obligado a dar traslado por escrit:
de dichos permisos o licencias al érgano al que hace referenci.
la base sexta de esta convocatoria. En este caso el 6rgano cor
vocante puede acordar la suspension del disfrute de los mismos

El Subsecretario del Departamento donde presta servicios ¢
funcionario podra, no obstante, acordar la prorroga de su ces
por necesidades del servicio de hasta veinte dias habiles, debiend
cormunicarse ésta a la Direccion General de Servicios (Subdireccio
General de Personal) del Ministerio para las Administracione
Puablicas.

La fecha de cese podra prorrogarse hasta un maximo de tre
meses {computada la prérroga prevista en el parrafo anterior) po
el Secretario de Estado para la Administracion Publica a propuest
del Departamento donde preste servicios el funcionario selec
cionado.

Con independencia de lo establecido en los parrafos anteriores
el Subsecretario para las Administraciones Puablicas podra cor
ceder prorroga de incorporaciéon de hasta veinte dias habiles «
el funcionario seleccionado tiene su destino de origen en otr.
localidad vy asi lo solicita el interesado por razones justificadas

A fin de facilitar la tramitacién de cuantos actos administrativo
afecten o puedan afectar al funcionario seleccionado, éste deber.
aportar una copia compulsada de su expediente personal, asi com
un certificado del tiempo de servicios prestados o reconocidos

En la correspondiente baja de haberes debera expresarse |
no liquidacion de la paga extraordinaria en periodo de devengc
asi como la interrupcién, en su caso, en la prestacion de servicios

Undécima.—Los destinos adjudicados seran comunicados a la
Unidades de Pérsonal de los Departamentos ministeriales a qu
figuran adscitos los Cuerpos o Escalas o, en el caso de los Cuerpo
o Escalas dependientes de la Secretaria de Estado para Ja Adm:
nistracién Publica, a la Direccién General de la Funcion Pablica
asi como a los Departamentos u Organismos de procedencia de
concursante seleccionado.

Duodécima.—En cualquier momento del proceso podra rece
barse formalmente de los interesados las aclaraciones o, en s
caso, la documentacién adicional que se estimen necesarias par
la comprobacion de los méritos, requisitos o datos alegados, at
como aguellos otros que se consideren precisos para una ajustad
inclusion o valoracién.

Decimotercera.—La presente convocatoria y los actos derivado
de la misma podran ser impugnados de acuerdo con lo previst
en la Ley de Procedimiento Administrativo.

Madrid, 27 de mayo de 1993.—P. D. (Orden de 11 de sey
tiembre de 1992), el Subsecretario, Juan Ignacio Molté Gareie



ANEXD A

ORDEN PLAZAS LOCALIZ. LOCALIZACION PUESTO NIVEL ESPECIF. ADM GR. CUERPC TIT. CURS0OS DE FORMACION DESCRIPCION DE PUESTOD MERITOS RELATIVOS PUESTO MAXIM
SUBSECRETARIA
= DIRECCION GEMERAL DE
SERVICIOS
001 MADRID |OFFICINA PRESUPUESTARIA 28 | 1.808.472 {AE| A EX11 - Introduccién a la - Apoyo en la elaboracién|1- Experiencia de 3,00
. informatica MSDOS de estudios e informes en|trabajos administrativos
Consejero Técnico materia presupuestaria en la gestién de
- Wordperfet 5.1 Presupuesto del
- Instruccidn de . Departamento
- Windows 3.1 expedientes de
modificaciones 2- Conocimiente practico 2,00
- Excel 4.0 presupuestarias del Sistema de
Informacién Contable y
- Financiacién - Coordinacién en el Presupuestaria (SICOP)
Comunidades Autdnomas seguimiento de los
objetivos del Plan de 3- Conccimiento de 2,00
- Aspectos de actualidad [Actuacidn elaboracién y gestidn
en materia presupuestaria presupuestaria
- Programacion y
seguimiento en materia del4- Conocimiento 2,00
ejecucién y control de informético a nivel de
gasto, objetivos e usuario de WP51 y Excel |
indicadores 4.0
- Preparacidn de la 5- Experiencia minima de 1,00
documentacion que 3 afios en Oficina
acompafia a los Presupuestaria
Presupuestos Generales
del Estado
- Apoyo al Subdirector y
sustitucién en caso de
vacante o ausencia
- Disponibilidad heraria
002 MADRID [OFICINA PRESUPUESTARIA 14 214.224 |AE| D EX11 - Administracién - Realizacidn de las 1- Experiencia en 3,00
financiera tareas de apoyo a la archivo y tratamiento
Auxiliar de Informatica Jefatura de Seccidn de laldocumental de
n=14 - Wordperfect 5.1 que depende en aspectos |informacién
de recogida, control y presupuestaria
- Lotus archive de decumentacidn
presupuestaria 2- Conocimiento y manejo 2,00
de tratamiento de textos
- Uso del tratamiento de |WpS51
textos
3- Conocimiento del 3,00
Sistema de Infermacion
Contable y Presupuestaria
(sicop)
4- Conocimiento y manejo 2,00

supervisidn de contratos

- Control de gastos vy
pagos

hojas de calculo (LOTUS)

LEL ‘Wnu 309

£661 ownl z sajcoiIy

£6991



¢ ORDEN PLAZAS LOCALIZ.  LOCALIZACION PUESTO

CURSOS DE FORMACION

NIVEL ESPECIF. ADM GR, CUERPD -TIT. DESCRIPCION DE PUESTO MERITOS RELATIVOS PLUESTO MAXIM
;- . - ' 1 i * i
003 MADRID (QFICINA PRESUPUESTARIA 18 62.832 |AEl B/C | EX11 - Retribuciones 1- Conocimiento en 3,00
materia de retribuciones
Jefe Negociado n-18 ' - Néminas [
2- Experiencia en gastos 5,00
- Seguimiento del Capitulo I
presupuestario Capitulo 1
3- Experiencia en 2,00
seguimiento
presupuestario dei
Capitulo I
004 1 |MADRID |OFICIALIA MAYOR 16 62.832 |AE} C/D | EX1M - Tramitar expedientes 1- Experiencia en 5,00
administrativos de tramitacién
Jefe Negociado n-16 contratacidn, en especial|administrativa de
de bienes y servicios contratos, en especial de
informiticos: bienmes y servicios
. informaticos
Confeccidn Ordenes de
iniciacién de los 2- Experiencia en 3,00
expedientes, de confeccidn y preparacién
autorizacién, de documentacién
adjudicacion contractual
Confeccién documentacién {3- Experiencia en 2,00
de gestién de ofertas gestién de documentos de
preparacion de concursos jgasto y pago relacionados
con la contratacidn
Tramitar las gestiones administrativa
con la Direccidn General
de Patrimonio del Estado,
CIABSI y Comisidn
Ministerial de
Informatica
Gestionar contratos,
recepciones, .
005 1 [MADRID |QFICIALIA MAYOR 28 | 1.543.656 |AE] A EX1Y - Gestidén econdmica - Colaboracidn en la 1- Conocimiento de 3,00
elaboracién de los planes|gestion econdmica
Jefe Area Contratacion y - planificacién y control|de actuacién de la O.M. o
Régimen Econdmico de proyectos 2- Experiencia en ,50
- Seguimiento e estudios estadisticos
- Informitica informacion sobre
cumplimiento de objetivos{3- Participacidn en 3,00
- Recursos Humanos proyectos informaticos
- Seleccidn de Sistemas
- Direccién y informaticos 4- Participacidn en 1,50
comunicacion grupos de trabajo
- Organizacidn
- Estadistica informatica QOficialia 5- Idjomas comunitarios 1,00
Mayor
- Seguimiento y
supervisién de contratos
- Control de gastos y
pagos
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QRDEN PLAZAS LOCALLZ. LOCALIZACION PUESTO NIVEL ESPECIF. ADM GR. CUERPO TIT. CURS0S DE FORMACION DESCRIPCICN DE PUESTO HERITOS RELATIVOS PUESTO MAXIM
| l l - Informes sobre medios y
i necesidades
Goé MADRID |OFICIALIA MAYOR 12 280.956 |AE| D EX11 - Registro de 1- Experiencia en 32,00
documentacidn e - {Registro de documentacidn
Auxiliar de Informacidén informacidén al publico: administrativa
n-12
Registro documentos 2- Conocimientos amplios 3,00
Cumplimentar de la estructura Organica
Indices del Departamento en
especial y de la
Distribucién de Administracién en general
documentacion
3- Experiencia en 2.00
Informacion al atencion al plblico
Publico
4- Conocimientos en 2,00
Mantenimiento de la informatica (nivel de
Base de Datos Documental |usuario)
007 MADRID [SUBDIRECCION GENERAL DE 28 | 1.543.656 |AEl A EX11 - Direccidén de Recursos |- Coordinacion en la 1- Conocimientos en 3,00
PERSONAL Humanos gestidn de personal materia de andlisis de
retribuciones
Jefe Area de - Valoracién y - Coordinacién de gestién
Administracidn descripcion de puestos delecondémica de Recursos 2- Experiencia en 3,00
trabajo Humanos gestion, planificacion y
seleccién de R.Humanos
- Informatica para - Estudios e informes
usuarios relatives a la gestion de|3- Conocimientos de 1,50
Recursos Humanos técnicas presupuestarias
- Métodos cuantitatives y de contabilidad publica
en la gestidn publica
4- Conocimiento en 1,50
relaciones laborales,
representacion y
participacion sindical
5- Experiencia en 1,00
planificacion y
progfamaciéq.del trabajo
008 MADRID |SUBDIRECCION GENERAL DE 14 389,388 |aE] c/D | EX11 - Wordperfet 5.1 - Funciones de 1- Conocimiento y 3,00
PERSONAL Secretariado experiencia en gestidn de
: - M$-DOS personal funcionario
Secretaric de Subdirector - Tratamiento de textos
General - Administracion personal 2- Tratamiento de textos 3,00
- Asistencia al
- Freelance Subdirector en sus 3- Informética a nivel de| 2,50
relaciones internas y usuario
externas
4- Experiencia en 1,50
recepcidn de visitas y
atencién al pdblico
009 MADRID |SUBDIRECCION GENERAL DE 22 389.388 |aE| B/sC | EXN - Direccidn y realizaciénji- Experiencia y 4,00
PERSONAL de trabajos relativos a |conocimiento en Gestidn
, A ta funcion de Personal Funcionario
Armnl iatrm a DriactAc
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ORDEN PLAZAS LOCALIZ. LOCALIZACION PUESTO NIVEL ESPECIF. ADM GR. CUERPO TIT. CURSOS DE FORMACION DESCRIPCION DE PUESTO MERITOS RELATIVOS PUESTO MAXIM
- Custodia y 2- Experiencia y 5,00
actualizacién de conocimiento en Gestidn
expedientes personales de Personal Laboral
- Informacién y
tramitacién de
expedientes

010 MADRID |SUBDIRECCION GENERAL 24 389.388 |AE| A/B | EXN - Biblioteconomia - Coordinacidn de la 1- Per pertenecer at 2,00
TECNICA gestion de Biblioteca y [Cuerpo Facultative de
- Gestidn informatizada |seguimiento de las Archiveros,
Jefe Seccidn Biblioteca de Bibliotecas actividades del persenal [bibliotecarios y
n-24 de la Seccién Argueéloges, Seccion
- Documentacidn Biblictecas, maximo:
- Procesc técnico de los
fondos bibliograficos 2-Por pertenecer al 1,00
{catalogacidén y Cuerpo de Ayudantes de
clasificacidn) Archivos, Bibliotecas y
Museos, Seccidn
- Supervisidn y Bibliotecas, méximo:
mantenimiento de las
bases de la Biblioteca, |3- Cenocimientos de 3,00
actualizacidén y técnicas especializadas
comprobaciones periddicas)acreditables y
experiencia en
- Colaboracién en la tratamiento bibliografico
preparacién del Catdlogo |y documental,
Bibliografico del M.A.P. |especialmente en el &rea
y del Tesauro juridico-administrativa,
maximo:
- Informacidn
bibliogréfica y atencién |4- Conocimientos 2,00
a usuarios especial izados
acreditables y
- Mantenimiento det experiencia en gestidn
programa informatico automatizada de
' Bibliotecas, méximo:
S- Conocimientos técnicos| 1,00
de elaboracién de
instrumentos de
descripcidn y consulta de
fondos de Biblioteca,
maximo:
6- Conocimientos 1,00
acreditados de inglés,
francés o cualquier otro
idioma moderno, maximo:
oM MADRID [SUBDIRECCION GENERAL 14 62.832 |AE| C/D } EXU1 - Archivo - Realizar trabajos de 1- Experiencia en 5,00
TECNICA grabacién de datos documentacidn y Archivo,
- Wordperfet maximo:
Jefe Negociado n-14 - Registro de relaciones
de transferencia 2- Experiencia y/o 3,00
conocimiento en
- Comprobacidn y Wordperfect, maximo:
signaturizado de
relaciones de entrega de {3- Conocimientc en 2,00
documentos MS-DOS, maximo:
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ORDEN PLAZAS LOCALIZ, LOCALIZACION PUESTO  NIVEL ESPECIF. ADM GR. CUERPO TIT, CURSOS DE FORMACION DESCRIPCION DE PUESTO MERITOS RELATIVOS PUESTO MAXIM
- Gestién de préstamos a
las Unidades
012 MADRID |SUBDIRECCION GENERAL 12 62.832 |AE] D EX11 - Archive - Trabajos sencillos de |1- Experiencia y/o 5,00
TECNICA gestion documental conocimiento de
- Wordperfect Wordperfet, maximos:
Auxiliar de Archivo n-12 - Grabacién de registros
en Bases de Datos 2- Conocimiento en 3,00
NS-DOS, maximos
- Registro de entrada y
salida de documentos de (3- Conocimiento de 2,00
la Unidad Documentacidn vy Archivo,
maximo:
- QOtros trabajos de
analoga naturaleza
013 MADRID |SUBDIRECCIQN GENERAL DE 22 62.832 |AE| B/C | EX11 - Tramitacidén, control y |1- Experiencia en 2,00
RECURSOS archivo de los tramitacidén de
expedientes de recursos |expedientes de recursos
Jefe Seccién Tramitacion interpuestos contra actos|en materia de
del Departamento en incompatibilidades
materia de personal, asi
como de reclamaciones 2- Experiencia en 2,00
previas a las vias tramitacidn de .
laboral y civil expedientes de recursos
en materia de Funcidn
Piblica
3- Experiencia en 1,50
tramitacion de
expedientes de recursos
en materia de Consejo de
Ministros
4- Experiencia en 1,50
tramitacién
administrativa
5- Experiencia en archivo! 1,00
de gestidn y tratamiento
documental -
&- Experiencia en DBase 1,00
Il
7- Conocimientos en 1,00
gestidn financiera
= FUBSECRETARIA
014 MADRID [UNIDAD INFORMATICA 26 | 1.246.476 {AE| A/B | EX11 - Andlisis de Sistemas de|- Estudio de proyectos defl1- Experiencia en 3,50
DEPARTAMENTAL Informaciodn desarrollo y informatica
respensabitidad en la
Jefe Servicio Desarrollo - Bases de Datos implantacion de tos 2- Experiencia en 3,00
y Adm, Base de Datos Relacionales Sistemas mismos jefatura de proyectos
Operativos informaticos
- Responsabilidad en el
mantenimiento de 3- Experiencia en 2,00
aplicaciones desarrollo en entorno de
Bases de Datos
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ORDEN PLAZAS LOCALIZ. LOCALIZACION PUESTO  NIVEL ESPECIF. ADM GR, CUERPQ TIT, CURSOS DE FORMACICN DESCRIPCION DE PUESTO MERITOS RELATIVOS PUESTD MAXIM
- Responsabilidad en el
4drea de comunicaciones y |4- Experiencia en 1,50
sobre sistemas UNIX comunicaciones y UNIX
015 MADRID |UNIDAD INFORMATICA 20 819.096 |AE| B/C EX1% - CLIPPER - Andlisis de 1- Dominio de CLIPPER 7,00
DEPARTAMENTAL aplicaciaohes a
- Dbase Programacién desarrollar sobre 2- Amplios conccimientos 1,50
Analista Funcional micoordenadores de DBASE
- Lenguaje C
' - Documentacién de 3- Conccimientos otros 1,50
aplicaciones lenguajes
- Programacién
mMé MADRID |UNIDAD INFORMATICA 14 214.224 fAE} D EX11 - Informitica basica - Grabar informacidn y 1- Experiencia en 5,00
DEPARTAMENTAL comprobar resul tados grabacidn de datos
- Proceso de textos
Auxiliar de Informatica - Proceso de textos 2- Conocimiento de MS-DGS| 2,00
n-14 .
3- Conccimientos de 3,00
procesadores de textos
SECRETARIA-DE ESTADG PARA
LA ADMINISTRACION PUBLICA
= INSPECCION GENERAL DE
SERVICIOS DE LA ADMON.
PUBLICA
017 | 1 |MADRID |INSPECCIDN GENERAL DE 113 ] 214.224 |AE| D | EX11 | |- DBase IV- Iniciacién |- Introduccién de datos {1- Experiencia en tramite| 5,00
SERVICIOS resoluciones Ley 53/84
- Tratamiento de textos
Operador Periférico n-13 (resoluciones de 2- Experiencia en 3,00
compatibilidad y tramites|tratamiento textos
conexos) RANK-XEROS
- Graficos, Hoja de 3~ Experiencia en 1,00
Calculo, Base de Datos |introduccién datos
4- Experiencia en 1,00
Graficos, Hoja de
Calculo, Base de Datos
= DIRECCION GENERAL DE LA
FUNCION PUBLICA
018 MADRID |SUBDIRECCION GENERAL DE 12 172.524 |AE} D EX11 - Tramitacién expedientes|1- Experiencia en 3,00
PROMOCION PROFESIONAL en materia de comisiones |consulta y manejo de la
de servicio y reingreso [Base de Datos del
Auxiliar Informatica n-12 al servicio activo Registro Central de
Personal
- Tratamiento de textos
con grafico y tablas 2- Experiencia en 2,00

- Baremacion de
instancias en la

tramitacién de concursos

elaboracion de
certificaciones de
méritos y de servicios
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ORDEN PLAZAS LOCALEIZ. LOCALIZACION PUESTO  NIVEL ESPECIF. ADW GR. CUERPQ TIT. CURSOS DE FORMACION DESCRIPCION DE PUESTO MERITOS RELATIVOS PUESTO MAXIM
para la provision de 3- Experiencia en + 2,00
puestos de trabajo. baremacién de instancias
Elaboracién de en la tramitacicon de
certificaciones de concursos para la
méritos y servicios provisidn de puestos de

trabajo
4- Conocimientos de 1,50
Werdperfect 5.1, DBase
111 Plus y Harvard
Graphics
5- Experiencia en gestién| 1,50
de personal funcionario
SUBSECRETARIA
= DIRECCION GENERAL DE
SERVIC10S

om 1 {MADRID |CFICINA PRESUPUESTARIA 26 | 1.107.984 |AE| A/B | EX1% - Gestién financiera - Tramitacion y 1- Experiencia en 3,00

seguimiento de tramitacidn y seguimiento
Jefe Servicio de - Redes de Area Local expedientes de de expedientes de
Evaluacidn y Seguimiento modificacion modificacion

- Programacion entorno presupuestaria presupuestaria

XBASE (DBASE 1II, DBASE

1V, CLIPPER 5) - Elaboracién informatica|2- Experiencia vy 1,50
de la prevision de gasto |conocimientos como

- Bases de Datos y control informético del|administrador de red de

Documentales coste de personal a area local
través de la Relacidn de

- Adgministracion de Puestos de Trabajo 3- Experiencia en 2,50

Personal elaboracidn de
- Analisis, .elaboracién yjaplicaciones informéticas
contrel de las de caracter
aplicaciones de carécter |presupuestario
presupuestario elaboradas
por esa Unidad y por la [4- Experiencia minima de 1,50
D.G.1.P. dos afos en QOficina

Presupuestaria

- Elaboracidn de A
estadisticas sobre 5- Experiencia en trabajo}l 1,50
distribucidn y costes de |de contenido estadistico
personal

002 1 MAGRID 1SUBDIRECCION GENERAL DE 22 62.832 |AE| B/C ExX11 - Realizacidn de trabajos|1- Experiencia y 4,00

PERSCNAL relatives a la funcién conocimiento en Gestidn
de Personal Funcionario
Jefe Seccion n-22 - Retribuciones de
personal 2- Experiencia y 3,00
conocimiento en Gestidn
de Personal Laboral
3- Experiencia y 3,00
conocimiento en
retribuciones de personal
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ANEXO 1

| MINISTERIO: ]

J . ]

CERTIFICO: Qué segiin los antecedentes obranles en ests Centro, ¢l funcionario abajo indicado tlene acreditados los siguientesextremos:
1. DATOS PERSONALES

2. SITUACION ADMINISTRATIVA

[ Servicio Activo [ Servicios Especiales [7] Serviclos CCAA. [J Suspension firme de funciones: Fecha terminacion periodo de
Fecha traglador ... ovoneiivinennn SUSPENSIAN. « - v ve e
Exc. voluntaria Art293Ap.____ Ley 30/84 Excedenciz para o] cuidado de hijos, articvlo 294, Loy 30/84 Toma posesion altimo destino defs. ... ... ... ..
Facha cese servicio activer .. ... .. ... .. ... O Fecha cese servicio active! [ ) E

[J Gtras situaclones:

3. DESTING
3.1. DESTINO DEFINITIVQO (4}
Mintsterio/Secrataria de Estado, Crganismo, Delegacion o Direrridn Periférics, Comumidad Autdnoma, Corporacidn Lotak ... .. ceuivriaaraiainanerareaeonannan-,
Denominacton dol Pusslor . .. . e et e e e e e e
Lotalidad: - .. oo e Fecha toma posesioni .. ................ Nivel del Puesto: ...........
3.2, DESTING PRCVISIONAL (5}
a) Comision de Serviclos en: (6). ... ... ... ... ... ... .. iiiii.i.o... Denominacion del Puestoi . .. ... .. e e
Localidad: .- ... oo e Fecha toma posesidn' - ............. ... Nivel del Puestor . ...........
b) Reingrese com car@eter Provisional N . o .. . e
Loca_]idad: ............................................................ Fecha toma posesidre .. ............... Nivel del Pueste: ...........
¢) Supuestos previstos en el art. 27.2. del Reg. de Prov: [ Por cese o remocion del puesto [J Por supresion del pueste

4. MERITOS (7

dl.Grado Personal . ... ..o e Fecha consolidactdm (B} .. ... . e iaeaeaan
4.2. Puestos desempefiados wxcluido o] destino actual: (9}
Tiempo
Cenominacién Subd. Gral. o Unidad Asimilada Centro Directivo Nivel CD. (Afos, Meses, Dias)

Curse Centro

44. Antigiisdad: Tiempo de servicios reconocidos +n la Administracion del Estado, Auténoma o Local, hasta la facha de terminacion del plazo de presentacidn de instancias:

Admon. Cuerpo ¢ Estala Grupe Afios Meses Dias
Total afios de serviciost (10} ... ... ...l
CERTIFICACION que expido a peticion del interesado y para que surta efecto en el COncuIso convordo POF . ...\ o .. Lt e et et e e et et ens
................... L L T - X 1 - A A
OBSERVACIONES AL DORSO: St NO
g g

(Lugar, fetha, firma y sello)
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Observaciones (11)

(Firma y Selio)

INSTRUCCIONES

(1} Espacificar la Administractidn a la que pertenece el Cuerpo o Fscala. utilizando las siguientes siglas:

C - Administracion del Estado
A - Autondmica

L - Local

§ - Seguridad Social

(2) S6lo tvando consten en el expediende, en otro caso, deberdn acreditarse por el interasado mediante la documentarién pertinente.
(3 5i no hubiera transcurrido un afio desde la fecha ded cese deberd cumplimentarse el apartado Jal.

(4) Puestes de trabajo obtenidos por comeurso, libre designacién y nuevo ingreso.
(5) Supuestos de adscripeidn provisional por reingreso al servitic activo, cordsidn de Serv. Ty los previstas en sl art, 27 del Reglamento aprobado o por RD. 28/1.990, de
15 da enerc (BOE del i6)

(6) 5i se desempenara un puesto en comisidn de servicics se cumplimentaran, taich;en, los datos del puesto al que estd adscrito con caracter definitivo el funcionario, expresados
en el apartade 3.1

(7) No se cumplimentarin los extremos no exigidos expresarrente en la convicatoria.
(8} De hallarse ef reconocimiento del grado en tizmitacidn, el interesado deberd aportar cestiticacién expedida por el Organo competente.

(9) Los que figusen en el expedients referidos a los Gitimnos cinco afios. Los interssados podran aportar en su taso, certificaciones acreditativas de los restantes servicios que hubieran
prestado,
(10) Si el tuncienaric completara un afio entrs la fecha de publizicion de la convorateria ¥ la fochy de finalizacién del plazode presentacién de instancias, deberd hacerse constar en
QObservaciones.

{11) Este recuadro o la parte no utilizada el maisme deberd cruzasse por la auteridad que certitica,



ANEXO 2

SOLICITUD de participacion en el Concurso convocado por el Ministerio para las Administraciones Publicas por Orden de

(B.O.E )

DATOS PERSONALES

PRIMER APELLIDD SEGUNDO APELLIDO NOMERE D.N.L

DOMICILIO (Calfe, Localidad) Telgtone (prefijo)

CURSOS IMPARTIDOS POA EL SOLICITANTE

MATERIA EECHA

Si no han transcurrido DOS ANOS desde fa toma gde posesion del Uitimo desting se acoge a ia base segunda
apartado

Se acomparia peticidn
conyuge  (Base quinta)

3|[:| NOD

Comage destino previg
en locatidad soliciaca

siD NOD

DISCAPACIDAD
(BASE ..vonures )

st [
No [

sl ] ool e £ s A
Agaplaciones precisas (Tesumen) ... - ..o oot iieniiae il

En , 8 de

»

PUESTOS QUE SE SOLICITAN

{ESPECIFICADOS POR ORDEN DE PREFERENCIA DEL SOLICITANTE)( *)

Orden
Prelerencia

NE en et
anexg A

Nivel C.D.
{Segun anexo A)

C. Especifico
(Segun Anexg A)

e

{ ® YPueden, en caso de hecesidad utitizarse cuantos ejemplares sean precisos.

20991

€86l ownl z sspaiaiy

L€l "wnu 304



BOE nim. 131

Miércoles 2 junio 1993

16603

Apeflidos

Puesio Numerg (1)

Orden de Preierenca (2)

ANEXO 3

Firma:

Méritos relalivos al puesio
solicitado (3)

{Base Tercera )

Méritos que se alegan por el concursante en retacion £on ios citados en el Anexo 4 [Base Tercera) (4}

{Experiencias, conocimienios, aclividades, cursos, diplomas, publicaciones, ete . .. ) (5)

(1) E!interesado debera relienar un impreso, por fo-menos. por cada puesto solctade.
(2) Elorden de preferencia que figura en este Anexo debe ser el mismc que i expresado en el Anexo 3.

(3; En esta columna se recogeran los méritos relativos a las caraderisticas det puesto que figuran en 81 Anexo A {Transcripcion Lileral). de forma que para que exista
corespondendia plena con los Que sean alegados, 1a primera inga del siguiente meérdo esté en un rengtdn mas baja que laitma linea de Ja columna de los meéritos

alegados por el concursante.

() £n esta columna se expondran por el concuisante ios méritos personales y profesionaies que considere oportungs vy refendos ordenadamente 8 105 MEntos que se

titan en ef Anexo A.

(5} Esla descripdién no exime de ia pertinenle documentacion, sin la cual ne se procedera a su vaicradan.
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ANEXO 4

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

T 1 o T Nombre .. ...... e e e e e

Firma del candidato :

(1) La extensién de esta descripcion no superard la extension del recyadro de este folio,

Debe constituir, en todo caso, un resumen claro de la trayectoria prolesional que puede ser completada con gira descripcidn méds amplia v sus justiicantes con la que
estard perfectamenie referencliada. ¥



