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ANEXO G

CERTIFILADO ©DE

GRADO

CONSQLIDADO

D. f0ha.

CARGO :

CERTIIFICO: Que segun Los antecedentes obrantes en este {entro,

D_/Dha.

N.R.P.Z

7

, funcionaria del Cuerpo/Escala con fecha ,

ha consolidado el Grado Personal ,

encontrandose el reoncocimienta del mismo en tramitacidn.

Para que conste y surta los efectos oportuncs ante el Ministerio

de Obras Pdblicas y Transportes, firmo la presente certificacion

en , a de

MINISTERIO DE CULTURA

22319 ORDENde20de agosto de 1993 por la que se convoca
concurso especifico para la provisién de puestos de
" trabajo adscritos a los grupos A, B, C y D en el Minis-

terio de Cultura.

Existiendo puestos de trabajo vacantes en este Departamento
ministerial, dotados presupuestariamente, se estima conveniente,
en atencion a las necesidades del servicio, la provisién de los
mismos.

El Ministerio de Cultura, de acuerdo con lo dispuesto en el
articulo 20 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, segin la redaccion
dada al mismo por la Ley 30/1984, de 28 de julio, v Real Decreto
28/1990, de 15 de enero, por el que se aprueba el Reglamento
General de Provision de Puestos de Trabajo v Promocion Pro-
fesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién del Esta-
do, previa aprobacion de la Secretaria de Estado para la Admi-
nistracién Publica a que se refiere el Real Decreto 2169/1984,
de 28 de noviembre, ha dispuesto:

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

Bases

Primera.—1. Podran tomar parte en el presente concurso los
funcionarios de carrera de la Administracién del Estado de los
Cuerpos o Escalas clasificados en los grupos A, B, C y D com-
prendidos en el articulo 25 de la Ley 30/1984, con excepcién
del personal Sanitario, de Correos y Telecomunicaciones, de Ins-
tituciones Penitenciarias, Docente, Investigador y Transporte
Aéreo y Meteorologia, salvo que la relacion de puestos de trabajo
de este Ministerio permita su adscripcion.

2. Podran solicitarse por orden de preferencia hasta cinco
vacantes de las que se incluyen en el anexo [, siempre que se
rednan los requisitos establecidos en el mismo.

de mil novecientos noventa y dos.

Segunda.—1. Los funcionarios, cualquiera que sea su situa
cion administrativa, excepto los suspensos en firme que no podrai
participar mientras dure la suspensiéon, podran tomar parte el
el presente concurso, siempre que rednan las condiciones gene
rales exigidas y los requisitos determinados en la presente con
vocatoria, en la fecha que termine el plazo de presentacion d
instancias, sin ninguna limitacién por razén del Ministerio en e
que presta servicio o de su localidad de destino.

2. Los funcionarios deberan permanecer en cada puesto d
trabajo de destino definitivo un minimo de dos afios para pode
participar en el presente concurso, salvo que se trate de funcio
narios destinados en este Departamento ministerial o en lo
supuestos previstos en el articulo 20.1, e), de la Ley de Medida
para la Reforma de la Funcién Pablica, o por supresion del puest:
de trabajo. .

Los funcionarios en situacién administrativa de servicios e
Comunidades Auténomas, sélo podran tomar parte en el concurs
si en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de instancia
han transcurrido dos afios desde su transferencia o trasladc

3. Los funcionarios en situacion de excedencia voluntaria po
intereses particulares [articulo 29.3, ¢), de la Ley 30/1984] sél
podran participar si llevan mas de dos afios en dicha situacién

Los funcionarios en situacion de excedencia para el cuidad:
de hijos durante el primer afio del periodo de excedencia sél
podran participar si en la fecha de terminacion del plazo de pre
sentacién de instancias han transcurrido dos afios desde la tom
de posesion del aliimo destino definitivo obtenido, salve que pa
ticipen para cubrir vacante en el propio departamento donde ter
gan reservado el puesto de trabajo.

4. Los funcionarios reingresados con adscripcion provisionz
tendran la obligacién de participar si se convoca el puesto al qu
fueron adscritos provisionalmente.

Tercera.—Fl concurso constard de las dos fases que a cont
nuacioén se expresa: ’

Fase 1. Méritos generales.—En esta fase se valoraran hast
un maximo de 30 puntos, siendo necesario obtener un minim
de ocho puntos para acceder a la fase de méritos especificos
los siguientes méritos:

1.1 Grado personal consolidado.—Se valorara el grado pen
sonal consolidado, hasta un maximo de 7,5 puntos, segan lo
siguientes criterios:
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Puntos
Por la posesion de un grado personal inferior en mas
de dos niveles al del puesto solicitado ................. 6.0
Por la posesiéon de un grade personal igual o inferior
en uno o dos niveles al del puesto solicitado .......... 6,5
Por la posesion de un grado personal superior en uno
o dos niveles al del puesto solicitado .................. 7.0
Por la posesion de un grado personal superior en mas
de dos niveles al del puesto solicitado ................. 7.5

Los funcionarios que participen en el presente concurso y ten-
gan un grado personal consolidado o que pueda ser consolidado
durante el periodo de presentacion de instancias, deberan recabar
del argano o unidad a que se refiere la base cuarta, que dicha
circunstancia quede expresamente reflejada en el anexo H (cer-
tificado de méritos).

Aquellos funcionarios que desempefien puesto sin nivel de com-
plemento de destino, asi como aquellos que no tengan grado con-
solidado, se entendera que han adquirido el grade minimo corres-
pondiente a su intervalo, siempre que acrediten el desempeiio
continuado de su puesto de trabajo durante mas de dos afios sin
interrupcion.

En este apartado se valorara, en su caso, el grado reconocido
en la Administracion de las Comunidades Autonomas, cuando se
halle dentro del intervalo de niveles establecido en el articulo 26
del Registro General de Provision de Puestos de Trabajo vy Pro-
mocion Profesional para el grupo de titulacidn a que pertenezca
el funcionario.

En el supuesto de que el grado reconocido en una Comunidad
Auténoma exceda del maximo establecide en la Administracion
del Estado de acuerdo con el articule 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 asignade a su grupo de
titulaciéon en la Administracién del Estado.

En el supuesto de que el grado reconocido en una Comunidad
Autdnoma no alcance el minimo establecido en la Administracion
del Estado, de acuerdo con el articulo 26 del Reglamento a que
se refiere el parrafo primero, para el grupo de titulaciéon a que
pertenezca el funcionario, debera valorarse el grado minimo asig-
nado a su grupo de titulacion en la Administracion del Estado.

1.2 Valoracion del trabajo desarroliado.—El trabajo desarro-
llado se valorara hasta un méaximo de 10 puntos de la forma
siguiente:

Por el desempefio de un puesto de trabajo con complemento
de destino respecto a la plaza solicitada:

Puntos
Superioren masdedosniveles ................ciiiiia, 10
Superiorenuncodosniveles ..................oeeeolL. 9
Deigualnivel . ... .. it iiiiiiriiiaiaaines 8
Inferiorenunoodosniveles .................c..oooiaiilae 7
Inferior en masdedos niveles ................c....illl 6

Aquellos funcionarios que desempefien puestos de trabajo sin
nivel de complemento de destino, se entendera que estan desem-
pefiando un puesto de nivel minimo segiin el intervalo corres-
pondiente a su Cuerpo o Escala.

1.3 Cursos.—Cursos de formacién y perfeccionamiento rea-
lizados o impartidos por el aspirante, que deberan versar sobre
materias directamente relacionadas con las funciones propias del
puesto de trabajo correspondiente, segin los siguientes criterios
(dicha experiencia, asi como los méritos especificos alegados en
la segunda fase, seran acreditados documentalmente por los con-
cursantes mediante las pertinentes certificaciones, titulos, justi-
ficantes o cualquier otro medio):

Puntos

Por cada curso impartido (hasta un maximo de tres cur-
1. 1,5
Por cada curso recibido (hasta un maximo de tres cursos). 1,0

Los cursos valorables seran los impartidos por el INAP, Orga-
nismos oficiales y centros nacionales y extranjeros de reconocido
prestigio que la Comisién de Valoracién considere adecuados a
la plaza ofertada y deberan acreditarse mediante fotocopia del

diploma, certificacion de asistencia y/o certificacion de aprove-
chamiento, expedidos por los centros mencionados, © su inscrip-
cion en el Registro Central de Personal.

1.4 Antigiiedad. Se valorara hasta un maximo de cinco pun-
tos segin los siguientes criterios:

Puntas

Por cada afio de servicio en la Administraciéon (hasta
un maximo de 3,0 puntos} ...... ereeeeretaeearaeoaeaes 0,10
Por cada afio de servicio en la Administracion en el gru-
po/s a que esta adscrita la plaza solicitada (hasta un
maximode 2,0 puntos) .......cooiiiiiiiiiiaiiiiii e 0,10

A estos efectos se computaran los servicios prestados con carac-
ter previo al ingreso en el Cuerpo o Escala, expresamente reco-
nocidos al amparo de lo dispuesto en la Ley 70/1978, de 26
de diciembre, de reconocimiento de servicios previos en la Admi-
nistracion Piablica.

Fase 2. Meéritos especificos.—Esta segunda fase consistird en
la comprobacién de valoracion de los méritos especificos adecua-
dos a cada plaza, segin se espécifica en el anexo I de la presente
convocatoria, hasta un maximo de 20 puntos, siendo necesario
obtener una puntuacion minima de 10 puntos, segin los siguientes
criterios: :

2.1 Los méritos que aleguen los concursantes, de acuerdo
con las caracteristicas de cada plaza que se definen en el ane-
xo I, se valoraran hasta un maximo de 14 puntos.

Los concursantes deberan aportar su curriculum vitae profe-
sional v un certificado describiendo brevemente las tareas que
realizan en su actual puesto de trabajo.

2.2 La Memoria, que deben acompafiar los concursantes en
todo caso, consistird en un analisis de las tareas del puesto y
de los requisitos, condiciones y medios necesarios para su desem-
pefio, a juicio del candidato en base a la descripcion contenida
en el anexo | de la presente convocatoria. Se valoraran hasta
un maximo de seis puntos. Dicha Memoria tendra una extension
maxima de tres folios.

Sin perjuicio de lo indicado en los puntos anteriores, la Comi-
sién de Valoracion podra recabar de los intersados, si lo considera
conveniente, las aclaraciones o, en su caso, la aportacion de la
documentaci6én adicional que se considere necesaria para la com-
probacidn de los méritos alegados, mediante entrevista.

Cuarta.—1. Los requisitos y méritos que se invoquen deberan
aportarse antes de la finalizacién del plazo de presentaciéon de
solicitudes y acompanando a las mismas. ,

2. Los requisitos a que hacen referencia las bases primera
v segunda y los méritos indicados en los apartados 1.1 v 1.4
de los méritos generales de la base tercera deberan ser acreditados
por certificado, en copia del modelo que figura como anexo 1l
a esta Orden, que debera ser expedido por la Subdireccion General
competente en materia de personal de los Departamentos minis-
teriales o por las Secretarias Generales u 6rganos similares de
los Organismos Auténomos, si se trata de funcionarios destinados
en Servicios Centrales, y por las Secretarias Generales de las Dele-
gaciones del Gobierno o de los Gobiernos Civiles, cuando se trate
de funcionarios destinados en los Servicios Periféricos de ambito
regional o provincial, respectivamente, en los términos que deter-
mina el articulo 11 del Real Decreto 2169/1984, de 28 de noviem-
bre («Boletin Oficial del Estado» de 7 de diciembre), con excepcion
de los funcionarios destinados en el Ministerio de Defensa, cuyos
certificados seran expedidos, en todo casc, por el Subdirector
general de Personal Civil del Departamento.

Respecto del personal destinado en Comunidades Autonomas,
dicha certificacién debera ser expedida por la Direccion General
de la Funcion Piblica de la Comunidad u Organismo similar, o
bien por la Consejeria o Departamento correspondiente, en el
caso de funcionarios de Cuerpo o Escalas de caracter depar-
tamental.

Respecto a los funcionarios que se encuentren en la situacion
administrativa de excedencia voluntaria y excedencia por el cui-
dado de hijos {una vez transcurrido el primer afio}, la certificacion
sera expedida por la Unidad de Personal de! Departamento a que
figure adscrito su Cuerpo o Escala, o por la Direccién General
de la Funcién Puablica si pertenece a las Escalas a extinguir de
Iz AISS, o a los Cuerpos dependientes de la Secretaria de Estado
para la Administracién Pablica. En el caso de los excedentes volun-
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tarios pertenecientes a las restantes Escalas de Organismos Aut6-
nomos, tales certificaciones seran expedidas por la Unidad de Per-
sonal del Ministerio u Organismo donde tuviera su iltimo destino.

3. Los concursantes que procedan de la situacion de suspenso
acompafiaran a su solicitud documentacion acreditativa de la ter-
minaci6n del periodo de suspension.

4. Los funcionarios con alguna discapacidad podran instar
en la propia solicitud de vacantes la adaptacién del puesto o pues-
tos de trabajo solicitados que no supongan una modificacién exor-
bitante en el contexto de la organizacion. La Comisién de Valo-
raciébn podra recabar del interesado, en entrevista personal, la
informacién que estime necesaria en orden a la adaptacién dedu-
cida, asi como el dictamen de los 6rganos técnicos de la Admi-
nistracion Laboral, Sanitaria o de los componentes del Ministerio
de Asuntos Soclales, y en su caso, de la Comunidad Auténoma
correspondiente, respecto de la procedencia de la adaptacion y
de la compatibilidad con el desempeiic de las tareas y funciones
del puesto concreto.

Quinta.—En el supuesto de estar interesados en las vacantes
que se anuncian en el anexo | del presente concurso, para una
misma localidad, dos funcionarios que retinan los requisitos exi-
gidos, podran condicionar sus peticiones, por razones de con-
vivencia familiar, al hecho de que ambos obtengan destino en
este concurso v en la misma localidad, entendiéndose, en caso
contrario, anulada Ja peticion efectuada por ambos. Los funcio-
narios que se acojan a esta peticién condicional deberan con-
cretarlo en su instancia y acompafiar fotocopia de la peticién del
otro funcionario.

Sexta.—1. Las solicitudes para tomar parte en el concurso
se dirigirdn a la Subsecretaria del Ministerio de Cultura (Subdi-
reccibn General de Personal), a través del Registro General del
Ministerio (plaza del Rey, 1, 28071 Madrid), o en la forma esta-
blecida en el articulo 38 de la Ley de Régimen dJuridico de las
Administraciones Piblicas y del Procedimiento Administrativo
Comin, en el plazo de quince dias habiles, a contar desde el
siguiente a la publicacién de la convocatoria en el «Boletin Oficial
del Estados.

2. las solicitudes deberan ajustarse a los modelos publicados
como anexos Il y IV de esta Orden. En caso de ser varios los
puestos solicitados, debera indicarse el orden de preferencia, espe-
cificando la fecha de la Orden que convoca el presente concurso.

3. Las solicitudes deberan ir acompaifiadas del anexo I citado
en el apartado 2 de la base cuarta y de los documentos necesarios
para acreditar los restantes méritos.

Séptima.—1. El orden de prioridad para la adjudicacién de
las plazas vendra dado por la puntuacién obtenida, segiin el bare-
mo de la base tercera.

2. Los empates en la puntuacién se dirimiran por aplicacion
de los criterios fijados en el articulo 14.4 del Reglamento General
de Provision de Puestos de Trabajo v Promocién Profesional de
los Funcionarios Civiles de la Administracién del Estado.

3. Se podra declarar desierta aquella vacante en que valo-
rados todos los méritos alegados por los aspirantes, de acuerdo
con ¢l baremo establecido, no alcancen la puntuacién minima
total de 18 puntos, siendo necesario, para la obtencion de la plaza,
un minimo de ocho puntos en la fase de méritos generales, y
10 puntos en la fase de méritos especificos.

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

Octava.—La Comisién de Valoraciéon consta de los siguientes
miembros, de acuerdo con lo establecido en e! articulo 16 del
Real Decreto 28/1990, de 15 de enero:

Presidente: Subdirector general de Personal o persona en quien
delegue.

Vocales: Uno o dos representantes de la Subsecretaria.

Uno o dos representantes del Centro directivo al que esté ads-
crita la plaza.

Los representantes de las Centrales Sindicales mas represen-
tativas, de acuerdo con lo que establece el articulo 16.1 del Real
Decreto 28/1990, de 15 de enera, por el que se aprueba el Regla-
mento General de Provisién de Puestos de Trabajo.

Secretario: Consejero técnico de la Subdireccién General de
Personal.

Secretario suplente: Un Jefe de Servicio o de Seccién de la
Subdireccion General de Personal.

Los miembros de la Comisién deberéan pertenecer al grupo de
titulacién igual o superior al exigido para los puestos convocados.
Deberan, ademas, poseer grado personal o desempefar puestos
de nivel igual o superior al de los convocados.

Novena.—1. Una vez transcurrido el periodo de presentacién
de instancias, las solicitudes formuladas seran vinculantes para
el peticionario. :

2. Los destinos adjudicados seran irrenunciables, salvo que,
antes de finalizar el plazo de toma de posesion se hubiera obtenido
otro destino mediante convocatoria pablica, estando obligado el
interesado a comunicar la opcidn realizada en el plazo de tres
dias. -

3. Los destinos adjudicados se consideraran de caracter
voluntaric y, en consecuencia, no generaran derecho al abono
de indemnizacién por concepto alguno, sin perjuicio de las excep-
ciones previstas en el Régimen de Indemnizaciones por razén de
servicio.

Décima.—1. La presente convocatoria se resolvera por Orden
del Ministerio de Cultura en un plazo maximo de dos meses, con-
tados desde el dia siguiente al de la finalizacion de la presentacién
de instancias, A efectos de resolucién se considerara inhabil el
mes de agosto. La Orden de resolucién del concurse se publicara
en el «Boletin Oficial del Estado».

2. La Orden que resuelva el presente concurso debera expre-
sar necesarlamente, junto con el destino adjudicado, el Ministerio,
localidad y nivel del puesto de origen desempefiado o, en su caso,
la situacion administrativa de procedencia.

3. El plazo de toma de posesiéon del nuevo destinc obtenido
sera de tres dias, si radica en la misma localidad, o de un mes
si radica en distinta localidad o comporta el reingreso en el servicio
activo.

El plazo de toma de posesion comenzara a contar a partir del
dia siguiente al del cese, que debera efectuarse dentro de los tres
dias siguientes a la publicacién de la Orden que resuelva el con-
curso, asi como el cambio de la situacion administrativa que en
cada caso corresponda. Si la resolucién comporta el reingreso
al servicio activo, el plazo de toma de posesion debera contarse
hasta su publicacién.

4. El Subsecretario del Departamento donde preste servicios
el funcionario podra diferir el cese, por necesidades del servicio,
hasta veinte dias habiles, debiendo comunicarlc a la Subdirecciéon
General de Personal de este Ministerio.

Asimismo, el Subsecretario del Ministerio de Cultura, podra
conceder una prérroga de intcorporacién hasta un maximo de vein-
te dias habiles, ademdas del mes al que hace referencia el punto
1 del articulo 5.° si el destino radica en distinta localidad y asi
lo solicita el interesado por razones justificadas.

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

6. A todos los efectos ¢l plazo posesorio se considerara como
de servicio activo.

Los funcionarios que obtengan destino en el presente concurso
y hubieran tomado parte en cualesquiera otros que se hallen
pendientes de resolucién, deberan presentar por escrito en el
momento de la toma de posesién de aquel destino una relacién
identificativa de los concursos en que hubieran participado dirigida
a la Unidad de Personal.

Undécima.—Los destinos adjudicados seran comunicados a las
Unidades de Personal de los Departamentos ministeriales a que
figuran adscritos los Cuerpos o Escalas, o a la Direccién General
de la Funcién Publica, en el caso de los Cuerpos o Escalas depen-
dientes de la Secretaria de Estado para la Administracién Pablica.

Duodécima.—La presente convocatoria v, los actos derivados
de la misma podran ser impugnados de acuerde con lo previsto
en la Ley de Procedimiento Administrativo. .

Lo que comunico a V. 1. para su conocimiento vy efecto.

Madrid, 20 de agosto de 1993.—P. D. (Orden de 11 de enero
de 1991, «Boletin Oficial del Estado» del 16), el Subsecretario,
Enrique Linde Paniagua.

ilmo. Sr. Subsecretario.



ANEXO 1

ADSCRIPCION Complenmento
Ne UNTIDATD Provine. NE NIVEL| especifico|Titulacidn DESCRIPCION DE FUNCIONES H E R 1 T 0 $ Punt.
{Puesto de trabajo) plazas|Admén. |Grupo|Cuerpo| C.D. anual R.P.T. TOTAL
SUBSECRETARIA =-Organizacidn y Coordinacidén|-Licenciade en Derecho. 2,0
SUBD. GENERAL DE PERSONAL de La gestién de personal [-Experiencia en gestién de perso-
1 -Consejero Tecnico Coordi- estatutario y Laboral del nal funcionaric y laboral. 5,0
nacién Madrid 1 AE A EX11 28 | 1.338.216 Ministerio. ~Experiencia en funcionamiento de
-Coordinacién en materia de | Organos Colegiados. 5,0
personal con los 00.AA. -Conccimientos en tecnicas de or-
-Participacién en Organos ganizecién y coordinacidén de
Colegiados Consultivos y/o [ unidades. 2,0
Decisorios.
~Negociaciones Colectivas.
-Apoyo al Subdirector gene-
ral.
2 | -Jefe Negociado Nivel 16 Madrid 1 AE c/b | EXN 16 62,832 -Apoyo a la gestién y segui-|-Conocimiento y experiencia en
miento de los planes de gestidén de prestaciones de
Accién Social para emplea- | Accidn Social. 5,0
dos del Ministerio de ~Conocimiento y experiencia en
Cultura. materia de personal funcicnario
~Tramitacién gastos a jus- y laboral, 4,0
tificar(sistema BUROSYST). [-Conocimiento y experiencia en
! tramitacién de gastos & justi-
ficar. 4,0
-Conocimientos informaticos (Word
Perfect, Open Access). 1,0
3 | -Jefe de Negociado N-16 Hadrid 1 AE c/p | EX1 16 62.832 ~Custodia, actualizacidén y |-Experiencia en documentacién y
controt de expedientes per-| archivo. 5,0
sonales. -Experiencia en consulta y manejo
-Apoyo gestidn documental. de lLa base de datos del Registro
-Actualizacién base de Central de Perscnal. 3,0
datos. ~Conocimientos de informatica. 2,0
-Conocimiento y experiencia en el
manejo del disco optico. 4,0
4 | -Jefe Negociado N-14 Madrid 1 AE ¢/b | EXN 14 62.832 ~Registro de entrada y sali-|-conocimientos en materia de ar-
da de la Subdireccidn Gene-| ghivos y tratamiento documental.| 4,0
ral de Personal. -Experiencia en puesto similar. 8,0
-tonocimientos de organizacidn de
archivos. 2,0
3 Jefe Negociado N-14 Madrid 1 AE c/o | EXNM 14 62.832 -Tramitacién de néminas de |[-Experiencia en puesto similar, 7,0
personal temporal. -Conocimiento y experiencia en
-Relacién con entidades fi~ | gestidn de néminas. 5,0
nancieras. -Conocimientos de informatica
~Control y seguimiento de (mecanizacién de néminas). 2,0
pagos mediante cheques.
-Archivo de documentacién de
la Unidad.
~Actualizacién base de
datos.
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ADSCRIPCION Complemento
N@ UNIDATD Provinc. Ne NIVEL| especifico|Titulacién| DESCRIPCION DE FUNCIONES MW E R I T 0O § Punt.
{Puesto de trabajo) plazas|Admén, |Grupo|Cuerpo( C.D. anual R.P.T. TOTAL
é | =Jefe Negociado N-14 Madrid 1 AE c/D | EX11 14 62.832 -Tramitacién de néminas de |-Experiencia en puesto similar. 7,0
Altos Cargoes. -Conocimiento y experiencia en
-Liquidacién de retenciones | gestién de néminas. 5,0
& Mutualidades y similares.|-Conocimiento de informatica
-Archivo de legislacién y (mecanizacion de néminas). 2,0
documentos contables de Lla
Unidad.
%
OFICINA PRESUPUESTARIA ~Apoyo administrativo a ia |-Conocimiento y experiencia de
7 - Jefe Negociado N-14 Madrid 1 AE c/0 | EX11 14 62.832 Secretaria. Tratamiento de Texto (Word Per- | .
-Archive de la documentacidn; fect) 8,0
de la Subdireccién. -Conocimiento y experiencia de
-Registro de entrada y sali-| Windows, 3,0
da. ~Conocimiento y experiencia en
gestién de archivos por el sis-
tema Open Access, 3,0
- i
SUBSECRETARIA (contin.) -Gesti6n patrimonial de los |-Experiencis en gestidn y defensa
SUBDIRECCION GENERAL DE inmuebles afectados al De- | patrimonial de inmuebles y conc-
INVERSIONES Y OBRAS partamento y relaciones con| cimiento de la legislacion apli-
8 | -Jefe Servicio Inmuebles Madrid 1 AE A/B | EX11 26 | 1.107.984 Patrimonio del Estado. cable. 4,0
-Regularizacién de la situa-|-Experiencia en elaboracidn de
c¢ién juridica y defensa informes de caracter juridico y
frente a terceros de dichos| conocimiento del procedimiento
inmuebles. administrativo. 4,0
-Gestidn del Inventario y -Experiencia en contratacion ad-
) - Base de Datos informatizada| ministrativa y conocimiento de
y det Sistema CIMA, la Legislacién aplicable. 2,5
-Gestién econdmico-adminis- |~Conocimientos de gestién presu-
trativa de los contratos de| puestaria. 1,5
arrendamiento. ~tonocinientos de informatica a
-Coordinacién de estas acti-| nivel de usuarie. 2,0
videdes con otros Centros
del Departamento.
SECRETARIA GENERAL TECNICA -Archivo y clasificacién de |-Experiencia en. tramitacién admi-
UNIDAD DE APOYQ expedientes administrati- nistrativa de publicaciones. 5,0
.9 1 -Jefe Negociado N-16 Madrid 1 AE c/p | EXN 16 62.832 vos. -Conocimientos del proceso edito-
-Preparacién y tramitacidn rial de Las publicaciones ofi-
administrativa y editorial.| ciales. 4,0
-Control y seguimiento del |-Experiencia en preparacién de
plan editorial del departa-| originales y carreccidn de prue-
mento. -} bas de imprenta. 3,0
~Tratamiento de textos (Word]-Conccimientos y experiencia in-
Perfect). : formatica:tratamiento de textos.| 2,0
SUB, GRAL. INFORMATICA Y -Atencién al usuario median-|-Conocimiento basico de informa-
ORGANIZACION te la utilizacidn de tas tica. 4,0
10 | -Operador Periferico N-13 Madrid 1 AE c/D EX11 13 214,224 Bases de Datos incluidas en|-Conocimiento de bases de datos
el Programa PLC. documentales. 4,0
-Apoyo administrativo a La |-Conocimiento de WORD PERFECT. 3,0
Unidad. ~Conocimiento de OPEN ACCESS. 2,0
—Conocimiento de Hoja de Calculo.| 1,0
DRON. GENERAL DEL LIBRO Y -Coordinacidn, gesti. -Pertenecer al Cuerpo Facultativi
BIBLIOTECAS guimiento de implanta. de Archiveres y Bibliotecarios
CENTRO DE COORDINACION de sistemas automatizad. . (Seccidén Bibliotecas). 1,5
BIBLIOTECARIA de gesti6n bibliotecaria. -Experiencia en direccién de 8i- o
11 | -Jefe Servicio Mecanizacién . ~Coordinacién y seguimiento| bliotecas Pablicas. 5,
Bibliotecaria Madrid 1 AE A EX11 26 819.046 de programas culturales -Conocimientos de sistemas auto-
internacionales en materia | matizados de gestién biblioteca-
de bibliotecas. ria. 3,0
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ADSCRIPCION Complemento
NE UNIDATD Provinc. Ng NIVEL| especifico]Titulacién] DESCRIPCION DE FUNCIONES M E & I T 0 S8 Punt.
(Puesto de trabajo) plazas|Admén. [Grupo|Cuerpo] C.D. anual R.P.T. TOTAL
-Elaboracién de estudios e |-Experiencia en coordinacién y
informes tecnicos sobre Bi-| seguimiento de programas cultu-
bliotecas. rales internacionales, 3,0
-Coordinacién y seguimiento ;-Experiencia en elaboracidn de
de Estadisticas de Las Bi- | informes bibliotecarios. 1,5
bliotecas Pdblicas del Es-
tado.
12 | ~Jefe Seccidén Estudios Bi- -planificacién, elaboracidén |-Pertenecer al Cuerpo Facultative
bliotecarios y Estadistica| Madrid 1 AE A/B | EX11 24 389.388 y coordinacién de estadis- | o Ayudantes de Archivos, Biblio-
ticas de Bibliotecas Puibli-| tecas y Museos (Seccién Biblio-
cas del Estado. tecas). 2,5
-Analisis y valoracidén de -Experiencia en Biblioteconomias,
los datos suministrados por| Documentacién y Archivistica. 1,5
tas Bibliotecas Publicas ~Experiencia en gestién de datos
de!l Estado. estadfsticos relativos a Biblio-
~Responsable de la edicidn tecas Publicas. 4,0
de la publicacidn "Estadis-|-Experiencia en el proceso tecni-
tica de B.P.E.:Estudio Es- | co del Catalogo Colectivo del
tadistico". Patrimonio Bibliografico, 2,0
-Seguimiento de los Conve- |-Experiencia en contratacidn de
nics con las CC.AA sobre Servicios externos y gestidn
Catalogo Colectivo del Pa- | administrativa. 4,0
trimonio Bibliografico.
-Gestidn y ejecucion de ex-
pedientes administrativos
de adquisicién de material.
CENTRO DE LAS LETRAS -Desarrollo, mantenimiento y|-Pertenecer al Cuerpo de Ayudan-
ESPARlOLAS actualizacién de {a base de| tes de Archivos, Bibliotecas y
13 | -Jefe Seccién Documentacidéni Madrid 1 AE A/B | EX11 24 189.388 datos de autores y traduc- | Museos (Seccidn Bibliotecas). 1,0
tores contemporaneocs. -Experiencia en bases de datos
-grganizacién y automatiza- | KNOSYS y DBASE III Plus. 4,0
¢idn del archivo de prensa [-Diplomatura en documentacién. 3,0
y -fotografico. -Exper. en la preparacidn tecnica
~{oordinacién, control y de Exposiciones bibliograficas. | 3,0
distribucién de les fondos |~Conocimiento y manejo de fuente
bibliograficos y publica- de informacidén bibliografica Li-
ciones det Centro. teraria. 3,0
CENTRO DE LAS LETRAS -Apoyc a la gestién y desa- |-Licenciatura en Filologfa Hispa-
ESPAROLAS ] ] . rrotlo de Encuentros, Con- | nica, 4,0
14 | -Jefe Seccidn Hispanismo Madrid 1 AE A/B | EX1M 24 389.388 gresos y Jornadas sobre Li-|-Experiencia en desarrollc y se-
teratura espafiola. guimiento de Jornadas, Encuen-
~Apoyo a lLa gestién de los tros y Congresos sobre Literatu-
progremas de difusién na- ra. 3,0
cional e internacional de |-Experiencia en seguimiento de la
la Literatura espaficla. base de datos de Hispanistas. 2,0
~Tramitacién de los expe- -Experiencia en temas relaciona-
dientes en firme, a justi- | dos con el hispanismo y conve-
ficar, caja fija del Centro| nios de cooperacién cultural. 3,0
de las Letras Espafiolas. -Experiencia en gestién econdmica
-Control y coordinacién de y contratacidn administrativas. | 2,0
la base de datos de hispa-
nistas.
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ADSCRIPCION Complemento
N2 UNIDAD Proving. Ne NIVEL| especffico|Titulacidén| DESCRIPCION DE FUNCIONES ¥ E R I T © S Punt.
(Puesto de trabajo) plazas|Adnén. [Grupo|Cuerpo| C.D. anual R.P.T. TOTAL
15 | -Consejero Techico Maaria i e n EAl o | 1.358.216 -Creacién y mantenimiento de|-Pertenecer al Cuerpo Facultative
la Base de Datos bibliogra-| de Bibliotecarios. 3,0
fica de las Letras Espafio- [-Experiencia en creacién y mante-
las. nimiento de bases datos biblio-
~Coordinacién de los progra-|,graficos. 3,0
mas de cooperacién nacional ([-Experiencia en programas de coo-
e internacional especial- peracién cultural en CC.AA y con
mente los relativos a His- | el area hispancamericana. 4,0
pancamerica. -Amplio conocimiento de la ges-
-Freparacidén del material ti6én administrativa cultural. 3,0
bibliografico de las expo- |-Licenciatura en Filosofia y
siciones del Centro; selec-| Letras, 1,0
cién, descripcidn, etc,
BIBLIOTECA PUBLICA MELILLA -organizar y gestionar la -Pertenecer al Cuerpo Facultativo
16 | ~Director Melilla] 1 AE A/B | EX28 24 698,196 prestacién de servicios de | de Archiveros y Bibliotecarios
La Biblioteca. (Seccién Bibliotecas). 2,0
-Adoptar las medidas necesa-|-Dominio de la lengua arabe. 8,0
rias para la segurided del |-Experiencia en proceso hiblio~
Patrimonic bibliocgrafico grafico. 4,0
custodiado en La Biblioteca
-Promover la cooperacidén
tecnica con otras bibliote-
cas.
-Elaborar y proponer al Mi-
nisterio el plan anual de
actividades.
DRON. GENERAL DE BELLAS -Coordinacién de (a gestidn |-Conocimientos y experiencia en
ARTES Y ARCHIVOS del capfitulo Il y 1V del La tramitacion de expedientes de
UNIDAD DE APOYO presupuesto de gastos de la| gasto, rendicién de cuentas y
D. G. BB.AA. contratacidn administrativa. 6,0
17 | -Jefe Servicio Econdmice Madrid 1 AE A/B | EXN 26 819.096 -Gestidh de dietas y viajes.|-Experiencia en el manejo del
~Direccion de La gestién de | sistema informatico BUROSYT
perscnal en ls D. G. BB.AA.| aplicable & la tramitacién de
expedientes en la D.G. de BB.AA.{ 6,0
~Conocimientos de Contabilidad )
*7 Presupuestaria. 2,0
l ;
[ l -Apoyoc a la Direccién de Ar-|-Pertenecer al Cuerpo Facultativo
ARCHIVO CORONA DE ARAGON chivos: planificacion y de Archiveros y Bibliotecarios
18 | -Subdirector Barce- 1 AE A EX11 26 | 1.107.984 coordinacién de todas las {Seccidn Archivos). 5,0
lona actividades de descripcidén |-Experiencia en planes de organi-
y conservacidn de fondos, zacidén y descripcidn de fondos
-Organizacidn del personal. | documentales. 3,0
-Experiencia en direccidn y coor-
dinacién de grupos de trabajo. 3,0
-Conocimiento completo de La do-
cumentacién propia del Archivo. | 3,0
19 | -Jefe Seccidn Archivos N-24| Barce- 1 AE A EX11 24 389.388 -Coordinacién de todas lLas |-Pertenecer al Cuerpo Facuttative
Lona ' actividades de descripcidén | de Archiveros y Bibliotecarios. | 4,0
del Archivo. -Experiencia en planes de organi-
zacidn y descripcién de fondos
documentales. 5,0
-Conocimientos informaticos. 5,0
13
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ADSCRIPCION Complemento
N2 UNIDAD Provine.| N® NIVEL| especffice|Titulacidn] DESCRIPCION DE FUNCIONES M E R I T 0 8 Punt.
{Puesto de trabaio) plazas|Admén. {Grupo|Cuerpo| C.D. anual R.P.T, TOTAL
DRON, ARCHIVOS ESTATALES -Elaboracién de la estadfs- |-Conocimiento de aplicaciones in-
. ) . tica internacional de ar- formaticas de archivos. 4,0
20 } -Tecnico Superior Archivos | Madrid 1 AE A EX1T1 24 389.388 chivos. -~Experiencia y conocimiento en
-Coordinacién del trabajo de; las nuevas tecnicas documenta-
creacién y mantenimiento dei les. 4,0
las distintas bases de da- [-Conocimiento de bases de datos y
tos del Centro. sistemas de consulta "on Line". | 4,0
-Atencién al usuaric. -Pertenecer al Cuerpo Facultative
: de Archiveros y Bibliotecarios
{Seccidén Archivos), 2,0
ARCHIVO REAL CHANCILLERIA . -Apoyc a la Direccién de Ar-|-Pertenecer al Cuerpo Facultative
21 | -Subdirector valla- 1 AE A EX11 26 | 1.107.984 chivos: planificacién y de Archiveros y Bibliotecarios
dolid coordinacidén de todas las (Seccién Archivos). 3,0
actividades de descripcidn |-Experiencia en planes de organi-
y conservacién de fondos. zacidn y descripcidn de fondos
-Supervisisn del area de re-| documentales. 3,0
ferencias y de ls organiza-|-Experiencia en direccién y coor-
cién del personal. dinacidén de grupos de trabajo. 2,0
-Amplios conocimientos de -Experiencia en informatica,
informatica para la des- principalmente en bases de datos
cripcién de fondos. documentales. 4,0
-Conocimiento completo de la do-
cumentacién propia del Archivo y
trabajos realizados en el misme.| 2,0
ARCHIVC HISTORICO NACIONAL ~Coordinacidén de todas las |-Pertenecer al Cuerpo Facultativo
(Seccidén Nobleza) actividades de conser- de Archiveros y Bibliotecarios
22 | -Jefe Secciébn Conservacidn | Toledo 1 AE A EX11 24 389.388 vacidn, restauracién y mi- | (Seccién Archives). 4,0
crofilmacién del Archivo. -Conocimientos en conservacién,
restauracién y microfilmacién de
fondos documentales. 5,0
-Experiencia en planificacién de
proyectos de conservacién y res-
taurascién de fondos documentales| 5,0
23 | ~Tecnico Archives Totedo 3 AE B EX11 18 280.956 -Apoyo en la organizacién, i-Pertenecer al Cuerpo de Ayudan-
inventaric, referencia y tes de Archivos, 3,0
d conservacién de fondos do- |-Experiencia y conocimiento en
cumentales y bibliogra- organizacién y descripcién de
ficos. fondos documentales, 4,0
~Experiencia en referencia fondes
documentales. 3,0
-Experiencia en conservacién de
fondos documentales. 4,0
DRON. GENERAL DE COOPERACION ~Control, gestién y segui- |-Titulacidn academica en el area ’
CULTURAL miento de expedientes de econdmica o derecho, 4,0
UNIDAD DE APOYD gasto en sus distintos ca- |-Conocimientos en La tramitacidn
24 | -Jefe Seccién N-24 Madrid 1 AE A/B | EX11 24 62.832 pitulos. de expedientes y justificacién
~Control, gestién y segui- de subvenciones. - -1 7,0
miento de subvenciones, -Experiencia en puestos de traba-
-Coordinacién con el sistema) jo similares. 3,0
BUROSYT.
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ANEXO DI
@ Certificado de méritos
%‘M MINISTERIO:
D/DRA.: ...l bemearraan RN
ARG ot iin ittt amn s s aaaasasarauneansrsasnnaesanaeaasnrenssnssmasersoasnsooraasenassrnasarssstraananessr trannsannnes
CERTIFICO: Qué¢ segun los antecedentes obrantes en este Centro, et funcionario absjc indicade tiene acreditados Les siguientes
extremos:
1. DATOS PERSONALES
APEL L 108 ¥ NOMDIr@:. it arie noaoanotanssnnesesmcancessarssserasonsnsneancsennansetnss vresemeseaans /20 T S
Cuerpo o Escala: ...uvenrn i i ii i M eaimereas cmeanaraas Grupo: ...-«... HR.Poi uervinnessannn.
Adninistracién s la que pertenece: (1) ..... TitlacIONES ACBUEMICAS: L2} t.veeuienveersnnnananancasneacncenenaansassacannnsssnrn
2. SITUACEDN ADMINISTRATIVA
Servicio Activo Servicios Especiales Servicios CC.AA. Suspension firme de funciones: Fecha termi-
- Fecha traslado: ............ nacidn periodo SUSPENSIGN: ..vv-ciwerrocnen
Exc., voluntaria Art.29.3.Ap.__ Ley 30/84 Excedenciz para el cuidado de hijos, articuio 29.4. Ley 30/84: Toms posesidn
Fecha cese gservicio activo: .............. wltimo destine def.: ... ...... Fecha cese servicio attive: (3) ......ccunes
D Otras situaciones:
3. DESTINOD
3.1. DESTINO DEFINITIVO (4)
Ministerio/Secretaria de Estade, Organismo, Delegacitn o Direccién Periférica, Comunicad Auténoma, Corporacidn Local: ...
Denominacian el PUBSTOl .. ..usnennoiur s itserananssnanoeennes isaneeeasrasaroaaeesnnccssnnsssasnnesennrens Ceitaeenienusey
s B« Fecha toma posesion: ........ceewe.e. Nivel del Puesto: ......
3.2. DESTIND PROVISIONAL (5%
a) Comisidn de Servicios en: (6) ... iiiiniivincennncaccnnn,s Denominacion del PUeStD: ......c.vecienerrasearssnnnavanananss
Localidad: ..onniuniiiinnroiiietiennnenncnronnn terranas Fecha toma POSesidn: ......cuvvvnnns Nivel del Puesto: ......
b) Reingreso con carécter provisional en ....., ererravenane D vacsasmesann erssssnsssaanes
Localidad: ..enn ittt ie et e e ra e Fecha toma posesién: ......... ...t Nivei del Puesto: ......
c) Supuestos previstos en el art. 27.2. del Reg. de Prov,: Por cese o remocidén del puesto Por supresitn del puesto
4. MERITOS (7)
4.1. Grado Persomat: ..... [ beuonasnas Fecha consolidacidn: (B) ......ivciinmiiinnronnnnnses eeaaseredsranneaausnen
4.2, Puestos desenperiados excluidc el destino actual: (9) Tiempo
Denominacicn Subd. Gral. o Unidad Asimilada Centro Directivo Nivel C.0.  (Ahos,Meses, Dins)
4.3. Cursos superados y que guerden relscidn con el puesto o puestos solicitados, exigidos en ls convocatoria:
Curso centro
me nkc.
4.4, Antigledad: Tiempo de servicios reconocidos en la Administracién del Estado, Auténoms o Local, hasta |a fecha de publica-
cion de la convocatoria:
Admdn. Cuerpo o Escals Grupo Afos Meses Dfas
Totel afios de servicios: (10) ..ol vinivionn manann. .
CERTIFICACION que expido a peticién del interesado y pera que surta efecto en ei{ concurso convocsdo Por ......... renensasanman
evbrassssanamnsamare eeescovanean eessamtmaenaarrrran. de fecha ........... vevesseansae BuOLE: cevesrnrancsnanare rranrsrnenas

OBSERVACIONES AL DORSO: $51 NO
D {Lugar,fecha firma y sello}
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Dbmqueudta

Observaciones (11)

(Firma y Seilo)

INSTRUCCIDNES

(1) Especificar {n Adninistracidn & L2 que pertenece el Cuerpo o Escala, utilizando las siguientes siglas:

- Administracion del Estado
Autonémica

- Local

- Seguridad Social

W~ » 0
.

(2) Sélo cuando consten en el expedients, en otro caso, deberin acreditarse por el interesado mediante La documentacién
pertinente,

(3) Si no hubiers transcurride un a0 desde la fecha del cese deberé cumplimentarse el apartado 3.a).
{4) Puestos de trabajo obtenidos por concurso, libre designacion y nueve ingreso.

(5) Supuestos de adscripcisn provisional por reingreso al servicio sctivo, comisién de servicios, y los previstos en el
art, 27 del Reglamento aprobsdo por R.D. 2871990, de 15 de enero (B.0.E. dei 16).

(6} Si se desenpéﬁarl un puesto en comision de servicios se cumplimentarén, también, los datos del puesto al que esté
adscrito con carécter definitivo el funcionario, expresados en ol spartade 3.1.

(7) No se cumplimentardén los extremos no exigidos expresaments en la convocatoria.

(8) De hallarce el reconocimiento del grado en tramitacion, el interesado deberd aportar certificacion expedida por el
Organo competente. .

(9) Los que figuren en el expediente referidos 8 los (ltimos cinco afios. Los interesacdos podrién sportar en su caso,
certificaciones acreditativas de los restantes servicios gue hubieran prestado.

(10) Si el funcionsrio completara un afo entre La fecha de publicacion de L corvocatoria y La fecha de finalizecion del
plazo de presentacion de instancias, deberd hacerss constsr en Observaciones.

t11) Este recuadro o |a parte no utilizads del mismo deberd cruzarse por ila autoridad que certifica.
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ANEXO Il

Sclicitud de participacidn en el Concurso para la provisidén de puestos de
trabajo en el Ministerio de Cultura, convocado por Orden del Departamento de
fecha ("B.O.E." )

N9. RESISTRO PERSONAL : . N. I. ' CUERPO O ESCALA o GRUPO

DATOS PERSONALES

PRIMER- APELLIDO - SEGUNDO APELLIDO ~ - T womeRe . oo ]
_FECHA NACIMIENTC . - TELF, CON PREFLIO . -.
G oeucetis 1 v Acompafia certificado destino Se acompafia peticidn del otro -
'_h;A_V "'iuf§i—e previo del cbnyuge funcionaric
st 3] NOE D SIC] NO L1
-~ Domicilio: CALLE/PLAZA Y MUNICIPIO : C. P ]. - .  MNACION/PROVINCIA/LOCALIDAD

SITUACION ADMINISTRATIVA ACTUAL

1.1. Destino definitivo £1 2. EXCEDENCIA VOLUNTARIA L1
1. ACTIVO £ 1 1.2. Comision de servicio [ ] 3. SERVICIO EN CC.AA. (|
1.3, pestino provisional [ 1 4. OTRAS

DESTINO ACTUAL
"7 WIRISTERIO, ORGANISMO O AUTONOMIA . : Too o PROVINCIA = .. LOCALIDAD

o DENOMINACION DEL PUESTOQUE QCUPA- -~ = - =i b . - .7 " UNIDAD

DESTINO DE ORIGEN
(Caso de EXCEDENCIA © si el destino actual no es el de origen. )

« MINISTERIO, ORGANISMO O AUTONOMIA : PROVINCIA : - LOCALIDAD

DENOMINACION DEL PUESTO QUE QCUPABA - : . . UNIDAD

(Fecha y firma.)

ILMO. SR. SUBSECRETARIO DEL MINISTERIO DE CULTURA.
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ANEXO IV
Destinos especificados por orden de preferencia
N ORI | e L T e s | T L conplemto 1
Plaza- |preferen.| Gripo Nivebl: ] - especifico:
APELLIDOS NOMEBRE
D.N.I.:

{Fecha y firma.)

ADMINISTRACION LOCAL

22320 RESOLUCION de 15 de julio de 1993, del Consell
Comarcal de I'Alt Penedés (Barcelona), referente a
la convocatoria para proveer una plaza de Técnico
medio.

En el «Boletin Oficial» de la provincia nGimero 160, de 6 de
julio de 1993, y en el «Diario Oficial de la Generalidad de Catalufia»
nimero 1.762, de 25 de junio de 1993, se publican integramente

las bases que han de regir el concurso-oposicién libre para la
provision de una plaza de Técnico medio de servicios personales
vacante en la plantilla de personal laboral de la Corporacién.

El plazo de presentacién de solicitudes es de veinte dias natu-
rales, a contar del siguiente al de la publicacién de este anuncio
en el «Boletin Oficial del Estado».

Los anuncios sucesivos en relacion con esta convocatoria se
publicaran Gnicamente en el «Boletin Oficial» de la provincia de
Barcelona v en el «Diario Oficial de la Generalidad de Cataluiia»,
y se expondran en el tablon de anuncios del Consell.

Vilafranca del Penedés, 15 de julio de 1993.—El Presidente,
Pere Parera i Cartro.



