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ORDEN de 18 de diciembre de 1995 por la qu-e se 
convoca concurso para la provfsl6n de puestos de tra~ 
bajo en el Ministerio de Comercio y Turismo (grupos 
A, B, C, DyE). 

Vacantes puestos de trabajo en et Ministerio de Comercio y 
Turismo, dotados presupuestariamente, cuya provisi6n se estima 
conveniente en atenci6n a las necesidades del servicio, 

Este Ministerio, de acuerdo con 10 dispuesto en et articulo 20 
de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, segun la redacci6n dada al 
mismo por la Ley.23/1988, de 28 de julio, y en et Real Decre
to 364/1995, de 10 de marzo, por el Que se aprueba et Reglamento 
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administraciôn 
General del Estado y de Provisiôn de Puestos de Trabajo y Pro
mod6n Profesional de 105 Funeionarios Civiles de la Administra
ei6n General del Estado, previa aprobacl6n de la Secretaria de 
Estado para la Administraei6n Publica, ha dispuesto convocar con
curso para cubrir los puestos vacantes que se reladonan en el 
anexo I a esta Orden, el cual, de acuerdo con el articulo 14 de 
la Constituci6n espafıola y la Directiva Comunitaria de 9 de febrero 
de 1976, tiene en cuenta el prineipio de igualdad de trato entre 
hombres y mujeres en la provİsiôn de los puestos de trabajo y 
promoci6n profesional de los funeionarios, y se desarrolla con 
arreglo a las siguientes 

Bases 

Primera.-1. Podran tomar parte en el presente concurso los 
funcionarios de carrera de la Administraciôn del Estado, de los 
Cuerpos 0 Escalas clasificados en 105 grupos A, B, C. D y E, com
prendidos en el articulo 25 de la Ley 30/1984, de 2 de ago.to, 
con excepciôn del personal docente, investigador, sanitario, de 
Correos y Telecomunicaciones y de instituciones penitenciarias, 
transporte aereo y meteorologia, que reunan 105 requisitos que 
se indican para cada puesto en et anexo I de esta Orden. 

2. Podrlm solieitarse cuantas vacantes se incluyen en el 
anexo 1, siempre que se reunan 105 requisitos establecidos en el 
mism'o en la fecha de terminaciôn del plazo de presentaciôn de 
solicitudes. 

Segunda.-1. Podran participar en esta convocatoria 105 fun
donarios comprendidos en la base primera, cualquiera que sea 
su situaci6n administrativa, excepto 105 suspensos en firme, que 
no podrim participar mientras dure dicha suspensiôn. 

2. Los funcionarios en la situaciôn administrativa de servieios 
e.n Comunidades Autônomas. sôlo podran participar en el cOl1Curso 
si a la finalizaciôn del plazo de presentaciôn de instancias, hubie
ran transcurrido dos anos desde su transferencia 0 traslado. 

3. Podrlm participar en el presente concurso, en aplicaciôn 
. de 10 establecido en el articulo 41.2 del Real Decreto 364/1995, 
de 10 de marzo: 

3.1 Funcionarios con dos afıos de permanencia, desde la toma 
de posesiôn, en su ultimo puesto de trabajo de destino definitivo. 

3.2 Funcionarios en actlvo que, aun no cumpliendo el requl
sito senalado en el punto anterior, se encuentren el alguno de 
105 siguientes supuestos: 

a) Que participen unicamente para cubrir vacantes en el ambi
to de la Secretaria de Estado donde presten sus servicios 0 en 
el del Ministerio, exduida la Secretaria de Estado de Comereio 
Exterior. 

b) Que hayan sido removidos del puesto de trabajo obtenido 
por el procedimiento de concurso 0 de libre designaei6n. 

c) Que haya sido suprimklo el puesto de trabajo que venian 
desempefiando. 

3.3 Los funcionarios en -5ituaciôn de excedeneia para el cui
dado de hijos sôlo podran participar si en la fecha de terminaeiôn 
del plazo de presentaeiôn de instancias hubieran transcurrido dos 
afios desde la toma de posesiôn del ialtimo destino obtenido, salvo 
que participen para 'cubrir vacantes en el ambito de la Secretaria 
de Estado donde radique el puesto reservado 0 en e1 Ministerio 
si la reserva corresponde al ambito del mismo. 

4. Los funeionarios en situaci6n de excedencia voluntaria por 
iqteres particular 0 por agrupaciôn familiar 5610 podran participar 
si llevan mas de dos afios en dicha situaci6n. 

5. Los funcionario5 en servieio activo con destino provisional 
en et Departamento, salvo 105 que se hallen en comisi6n de 
servici05, estaran obligados a participar en et pre5ente concurso, 
solieitando todas las vacantes a las que puedan acceder por reunir 
105 requisitos estableeidos en esta convocatoria, excepto los fun
eionarlos que hayan reingresado al servieio activo mediante ads
cripciôn provisional, que s6lo tendran obligaeiôn de participar 
solicitando el puesto que ocupan provisionalmente. 

Los funcionarios con destino provisional que no obtengan 
vacante podran ser destinados a las vacantes que resulten dentro 
de la localidad, despues de atender las solicitudes del resto de 
los concursantes. 

6. Las funcionarios de 105 Cuerpos 0 Escalas que tengan reser
vados puestos cn exclusiva no podran partidpar en concursos 
para cubrir otros puestos de trabajo adscritos con caracter indis
tinto, salvo autorizaciôn de) Ministerio para las Administradones 
Publicas de conformidad con el Departamento al que se hallen 
adscritos Ios indicados Cuerpos 0 Escalas. 

Cuando 105 puestos convocados dependan del propio Depar
tamento al que esten adscritos 105 Cuerpos 0 Escalas con puestos 
en exclusiva, correspondera al mismo conceder la referida auto
rizaei6n. 

Tercera.-Los fundonarios con alguna discapaeidad podran ins
tar en la propia solicitud la adaptaeiôn de los puestos solicitados 
siempre que no suponga una modiflcaci6n exorbitante en el con· 
texfo de la organizaeiôn. La Comisi6n de Valoraeiôn podra recabar 
del interesado, en entrevista personal, la informaci6n que estime 
necesaria en orden a la adaptaciôn aducida, ası como el dictamen 
de los ôrganos tecnicos de ta Administraeiôn laboral, sanitaria 
o de 105 competentes del Ministerio de Asuntos Sociales y, en 
su caso, de la ,Comunidad Aut6noma correspondiente, respecto 
de la procedencia de la. adaptaei6n y de la compatibilidad con 
el desempefio de las tareas y funeiones del puesto en concreto. 

Cuarta.- La valoraei6n de 105 meritos de 105 puestos de trabajo 
se efectuara con arreglo al siguiente baremo: 

1. Meritos especificos: Se valoraran 105 meritos especificos 
adecuados a tas caracteristicas -de cada puesto que se determinan 
en el anexo 1 de esta convocatoria hasta un maximo de 10 puntos. 

2. Grado personaJ consolidado: Por la posesiôn de grado per
sonal consolidado se adjudicaran hasta un maximo de tres puntos, 
segun los siguientes criterios: 

Por grado personal superior al nivel del puesto solicitado: Tres 
puntos. 

Por grado personal igual al nivel del puesto solicita~o: Dos 
puntos. 

Por grado personal inferior al nivel del puesto solicitado: Un 
punto. 

3. Valoraciôn del trabajo desarrollado: 

3.1 Por el nivel del complemento' de destino del puesto de 
trabajo actualmente desempeöado se adjudicaran hasta un maxi
mo de tres puntos, segun el criterio siguiente: 

Por ci desempeöo de un 'puesto de trabajo de nive1 superior 
al del puesto solicitado: Dos puntos. 

Por el desempeöo de un puesto de trabajo de nivel igual 0 

inferior en uno 0 d.os puntos'al del puesto solicitado: Tres puntos. 
Por el desempefio de un puesto de trabajo de nivel inferior 

en mas de dos puntos al del puesto solicitado: Un punto. 

A estos efectos .. las funcionarios que concursen desde una situa
eiôn distinta a -la de servicio activo 0 servicios en Comunidades 
Aut6nomas y que no tengan reserva de puesto de trabajo 0 que. 
estando en dichas situaciones, desempeöen un puesto de trabajo 
sin nivel de complemento de destino, se entendera que estan 
desempeöando un puesto de\niveI20. 16, il, 9 y 7. segun per
tenezcan, respectivamente, al grupo A, B, C, D 0 E. 

3.2 Por la experiencia en el desempeiio. durante 10s ialtimos 
einco anos, de puestos peıtenecientes al area funcional osectorial 
a que corresponde el convocado y la similitud entre el contenido' 
tecnico y especializacion de 105 puestos ocupados por 105 can~ 
didatos con 105 ofrecidos, se concederan hasta un maximo de tres 
puntos. 

4. Cursns: POt la superacıon de 105 cursos de formaCİ6n y 
perfeccionamiento que tengan relaeiôn directa con las actividades 
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a desarroIlar en et puesto de trabajo que se solictta. en 105 que 
se haya expedido diploma, certificaci6n de aslstencia y/o de apro
vechamiento se otorgarit hasta 0,5 puntos por cada curso, con 
un maximo de İfes puntos. 

5. Antigüedad: Se valorara a Tazon de 0,15 puntos por cada 
afia completo de servidos, hasta un maximo de tfes puntos. 

A estos efectos se computanın 105 servicios prestados con carac
ter previo al ingreso en el Cuerpo 0 Escala, expresamente reco
nocidos. Na se eomputarim servicios que həyan sido prestados 
simultitneamente a otr05 igualmente alegados. 

Quinta.-L. Los requisitos y meritos que se invoquen deberim 
referirse a la fecha de finalizaci6n del plazo de presentaci6n de 
instancias. 

2. Los TPquisitos a que hacen referencia las bases primera 
y segunda y 105 meritos indicados en 105 apartados 2, 3, 4 y 5 
de la base cuaı1a deberim ser acreditados por certificado, en copia 
del modelo que figura como anexo II a esta Orden, que debera 
ser expedido por la Subdirecci6n General competente en məteria 
de personaJ de Jos Departamentos ministetiales 0 por las Secre
tarias Generales u 6rganos similares de las organismos aut6nomos, 
si se trata de funcionarios destinados en Seıvicios centrales, y 
por las Secretarias Generales de las Delegaciones del Gobierno 
o de los Gobiernos Civiles, cuando se trate de funcionarios des
tinados eo los Servicios perifericos de ambito regional 0 provincial, 
respectivamente, en 105 terminos que determina el articulo 11 
del Real Decreto 2169/1984, de 28 de noviembre (<<Boletin Oficial 
del Estado» de 7 de diciembre), con excepci6n de los funcionarios 
destinados en el Ministerio de Defensa, cuyos certificados seran 
expedidos, en todo caso, por la Subdirecci6n General de Personal 
Civil del Departamento. 

Los meritos generales de los funcionarios actualmente desti
nados en el Ministerio de Comercio y Turismo 0 en su organismo 
aut6nomo seran valorados con los datos profesionales consigna
dos bajo su responsabilidad en el anexO ın comprobados por los 
servicios de personal del Departamento. 

Respecto del personal destinado en Comunidades Aut6nomas, 
dicha certificaci6n debera ser expedida por la Direcci6n General 
de la Funci6n Publica de la Comunidad u organismo similar, 0 

bien por la Consejeria 0 Departamento correspondiente, en el 
caso de funcionarios de Cuerpos 0 Escalas de caracter departa
mental. 

Respecto a 105 funcionarios que se encuentren en la situaci6n 
administrativa de excedencia volurıtaria, la certificaci6n sera expe
dida por la Unidad de Personal del Departamento a que figure 
adscrito su Cuerpo 0 Escala, 0 por la Direcci6n General de la 
Funci6n Publica si pertenecen a las escalas a extinguir de la AISS 
o a 105 Cuerpos dependientes de la Secretaria de Estado para 
la Administraciôn publica. En el caso de 105 excedentes voluntarios 
pertenecientes a las restantes Escalils de organismos aut6nomos 
y de 105 excedentes para atender al cuidado de hijos, tales cer
tificaciones serim expedidas por la Unidad de Personal del Minis
terio U organismo donde tuvieran su ultimo destino. Asimismo, 
adjuntarim a su solicitud declaraci6n de no haber sido separados 
del servicio de cualquiera de las Administraciones publicas. 

3. Las meritos especifıcos a que hace rcferencia el aparta
do 1 de la base cuarta seran acreditados documentalmente por 
los. concursantes mediante las pertinentes certificaciones, titulos, 
justifıcantes 0 por cualquier otro medio. 

4. Sin perjuicio de 10 indicado en 105 dos puntos anteriores, 
la Comisi6n de Valoraci6n podra recabar de los interesados las 
aclaraciones, 0, en su caso, la aportaciôn de la documentaci6n 
adidonal que se estime necesaria para la comprobaci6n de 105 

meritos alegados. 
5 Los concursantes que procedan de la situaci6n de suspenso 

acompaiiaran a su solicitud documentaci6n acreditativa de la ter
minaciôn del periodo de suspensiôn. 

Sexta.-Caso de estar interesados en iəs vacantes que se anun
dan para un mismo municipio dos funcionarios, aunque perte
nezcan a distintos Cuerpos 0 Escalas, podrim condicionar su peti
dôn, por razones de convivencia familiar, al hecho de que ambos 
obtengan destino en este concurso y en el mismo municipio, enten
diendose en caso contrario anulada la petici6n d{>;cruada por 
ambos. Los fundonarios que se acojan a esta petid6n condicional 
deberan acompaiiar a su instancia una foto(:opia d.c la petici6n 
del otro funcionario. 

Septima.-1. Las solicitudes para tomar parte en el concurso, 
dirigidas a la Direcciôn General de Servlclos y aJustadas al modelo 
publicado como anexo III a esta Orden, se presentaran en el Regis
tro General del Ministerio de Comercio y Turismo (paseo de la 
CastelIana, 162), en el plazo de quince dias habiles, a contar 
del siguiente al de la publicaci6n de la presente convocatoria en 
el «Boletin Oficial del EstadoıJ, 0 en 1as ofıcinas a que se refiere 
el articulo 38 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Regimen 
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento 
Administrativo Comun. 

2. Las solicitudes deberal1 ir acompaiiadas de) anexo II, citaclo 
en el apartado 2 de la base quinta, y de 105 documentos que 
considere necesarios el solicitante para acreditar 105 restantes 
meritos, ta. como se indica, en el apartado 3 de la base citada. 

Octava.-l. Et orden de prioridad para la adjudicaci6n de las 
plazas vendra dada por la p~ntuaciôn obtenida, segun el baremo 
de la base cuarta. 

2. En caso de empate en la puntuaci6n, se acudira para diri
mirlo a la otorgada en tos meritos alegados seg(ın el orden esta
blecido en la base cuarta. 

De persistir eI empate, se acudira a la fecha de ingreso como 
funcionario de carrera en el Cuerpo 0 Escala desde el que se con
curra y, en su defecto, al numero obtenido en el proceso selectivo 
de ingreso. 

3. La puntuaci6n minima exigida para que puedan adjudicarse 
105 puestos de trabajo convocados sera de 10 puntos. 

4. Los puestos de trahajo induidos en la presente convoca
toria no podran declararse desiertos cuando existan concursantes 
que, habiendolos solicitado, hayan obtenido la puntuaci6n minima 
exigida en cada caso," de acuerdo con 10 indicado en el punto 
anterior, salvo en 105 supuestos en que, como consecuencia de 
una reestructuraci6n 0 modificaciôn de las correspondientes rela
ciones de puestos de trabajo, se hayan amortizado 0 modificado 
en sus caracteristicas funcionales, organicas 0 retrihutivas. 

5. En aplicaci6n de 10 dispuesto en 105 capitulos XX y XXI 
del acuerdo Administraci6n-Sindicatos de 15 de septiembre 
de 1994, se procurara, en aquellas plazas de adscripciôo indistinta 
a dos grupos, primar la pertenencia al grupo superior. 

Novena.-Los meritos seran valorados por una Comisi6n de 
Valoraci6n compuesta por los siguientes miembros: EI Subdirector 
general de Servicios, quien la presidira, y seis vocales: 

Dos Subdirectores generales 0 asimilados (uno de la Secretaria 
de Estado de Comercio Exterior y otro de la Subsecretaria); dos 
funcionarios, que podran variar, en representaciôn del centro 
directivo al que pertenezcan 105 puestos convocados; et Jnspector 
general de 105 Servicios y un Jefe de Servicio de la Direcci6n 
General de Servicios, que actuara como Secretario y podra ser 
sustituido en caso de no poder actuar por no cumplir los requisitos 
del parrafo cuarto de esta base en relaGi6n con algun puesto con
creto de 105 convocados, pasando, entonces, a ser asesor de la 
Comisi6n. 

Las organizaciones. sindicales mas representativas y las que 
cuenten con mas del 10 por 100 de representantes en el conjunto 
de tas Administraciones Pub1icas 0 en et ambito correspondiente, 
podran designar un representante para formar parte de esta Comi
si6n de Valoraci6n. 

Los miembros de la Comisi6n deberan pertenecer a Cuerpos 
o Escalas de grupo de titulaci6n igual 0 superior al exigido para 
105 puestos convocados. 

La Comisi6n de VaJoraci60 podra contar con expertos desig
nados por la autoridad convocante, previa solicitud de la Comisi6n, 
los cuales actuaran con voz pero sin voto en calidad de asesores. 

Por Resoluci6n de esta Subsecretaria, se efectuara el nombra
miento de 105 miembros de la Comisiôn' de Valoraci6n, antes del 
inicio de sus reuniones, la cual sera publicada en tos tablones 
de anuncios del Departamento para conocimiento general, y, en 
su caso, ejercicio de las acciones procedentes reguladas en la 
legisIaci6n vigente sobre actuaci6n de 105 6rganos colegiados. 

Decima.-L. Los traslados que se deriven de la resoluci6n de) 
presente concurso tendran la consideraciôn de voluntarios y, en 
consecuencia, no generaran derecho al abono de 105 gastos de 
viaje. 

2. Una vez resuelto el concurso, 105 destinos adjudicados 
seran irrenunciables, salvo que antes de finalizar el plazo de toma 
de posesiôn se hubiese obtenido otro destino mediante convo-
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catoria publica. en cuyo caso podra optar. durante eI plazo pose
sorio, por uno de los dos. vinlendo obligado el interesado a eomu
nlcar la opciön realizada a los demas· Departamentos en cuyos 
concursos partlcipô, dentro del pIazo de tres dias habiles. 

Undecima.-1. La presente convocatoria se resolvera por 
Orden del Departamento en un plazo maximo de dos meses, con
tados desde el dia siguiente al de la finalizaCı6n de la presentaci6n 
de instancias. La resoluci6n se publicara en el IıBoletin Oficial 
del E-stado •. 

2. La Orden Que resuelva el presente concurso debera expre
sar necesariamente, junto con el destlno adjudicado, cı nombre 
y apellidos del adJudlcatario, el numero d~ Registro d"e PersonaJ, 
cı grupo de clasificaci6n, asi como el Ministerio 0 Comunidad 
Aut6noma de procedencia. localidad y nlvcl del puesto de origen 
desempenado por el funcionario o. en su caso. la situacl6n adınİ
nistrattva de procedencia. 

3. EI personal que obtenga destino a traves de este concurso 
no podra participar en eoneursos de traslados Que eonvQQuen tanto 
la Administraciôn del Estado como ıas Comunidades Aut6nomas, 
hasta Que hayan transcurrido dos anos desde Que obtuvieran la 
vacante correspondiente, con las excepciones establecidas en el 
apartado 1) del articulo 20.1 de la Ley 30/1984, de 2 d. ago.to, 
segun redacci6n dada por la Ley 23/1988, de 28 de julio. 

4. El plazo de toma de posesi6n del nuevo destino obtenido 
sera de tres dias habiles si no implica cambio de residencia del 
funcionario. 0 de un mes si comporta cambio de residencia 0 

reingreso al servicio activo. 

EI plazo de toma de posesi6n comenzara a eontar a partir del 
dia sigulente al del cese. que debera efectuarse dentro de los tres 
dias habiles siguientes a la publicaci6n de la Orden que resuelva 
el concurso. Si la resoluciôn comporta el reingreso al servicio 
activo, el plazo de toma de posesi6n debera contarse desde dicha 
publicaciôn. 

Efectuada la toma de posesi6n. cı plazo posesorio se consİ
derara eomo de servido activo a todos los efectos, excepto los 
supuestos de reingreso desde la situaci6n de excedenda volun
tarla. 

5. EI Subsecretario del Departamento donde preste servicios 
el fundonario podrh ôiferir el cese, por necesidades del servicio, 
hasta veinte dias hahtles, debiendo comunicarlo a la Subdirecciôn 
General de Servicios de este Mlnisterio. 

Asimismo. eı Subsecretario de este Ministerio podra eonceder 
una prôrroga de incorporaci6n de hasta un maximo de veinte dias 
habiles. si el destino implica cambio de residencia y ası 10 solicita 
el interesado por razones justiflcadas. 

6. EI c6mputo de tos plazos posesorios se iniciara euando 
finalicen tos permisos 0 licencias Que. en su caso, hayan sido 
concedidos a tos interesados, salvo que. excepcionalmpnte y por 
causas justificadas, este Mlntsterio acueide suspender el disfrute 
de los mismos. 

Duodecima.-Los ae5tinos adjudicados seran comunicados a 
las Unidades de Personal de tos Departamentos ministeriales a 
que figuran adscritos las Cuerpos 0 Escalas, 0 ii la Direcci6n Gene
ral de la Funci6n P6blica en el caso de 105 Cuerpos 0 Escalas 
dependientes de la Secretaria de Estado para la Administraci6n 
pub1ica. 

Decimotercera.-i..a presente convocatoria y 105 actos derivados 
de la misma podran ser impugnados de acuerdo con 10 previsto 
en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre. de Regimen Juridico 
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Adminis-
trativo Comun. ' 

Lo Que comunico a V. ı. para su conocimiento y efectos. 
Madrid, 18 de diciembre de 1995.-P. D. (Orden de 9 de sep

tiembre de 1993), eı Subsecretario. Angel Serrano Martinez-Es
tellez. 

IIma. Sra. Directora general de Servicios. 



A N EXO 

N°DE CENTAO DIAECTlVO NUM. ~~ LOCAUDAD NIVEL COMPLEMENTO ADSCRtPClON 

OfDEı PUESTO DE TRA.BAJO PUESTO C.DEST . ESPEC. ANUAL Al GRICUEAPOt 

I ~uD~cCAETAAlA 
GABlNETE rECNICO OEL . 
SU8SECRETARlO 

1 JefeSeccön Estudios 1 MADR~ 2. 403.020 AE AıB EX11 

SERVlClO JURlDlCO 
2 Jefə Negociado N14 1 MADRD 1. 65.040 AE CiO EX11 

DIRECaON GENERAL DE SERVlCOS 
SUBDlRECClON GENERAL DE SERVlCIOS 

3 JefeSecci6n Personal Funci:ınario 1 MADAD 2' 403.020 A AıB EX11 

4 Jefe Negociado N16 1 MADRD 16 65.040 AE CIO EX11 

"5 Jefe Negociado N16 1 MADAD ,. 65.040 AE C,.o EX11 

• Jefe Negociado N14 1 MADAD ,. 65.040 AE CiO EX11 

7 Jefe Negociado N14 1 MADRD 
" 

65.040 AE CiO EX11 

• Jefe Negociado N14 1 MADRD ,. 65.040 AE CiO EX11 

• Jefə Negociado N14 1 MADRD ,. 65.040 AE CiO EX11 

DESCRI PQON DEL PUESTO 

Elaboraci6n de nbrməs y estudios m 
materias propias də oompetmcia də la 
subsecretaria. 

. 

Funciones aaninistrativasy de apaya PlOpias 
de la Unidıd. Ard"ıl,«>, registro y tarees 
bƏ.sicas de Inforrnatica. 

Elab:JracK>n de oon\Ocalorias de libre 
desi91əciön V də concursos de meribs, 
ası oomo de Ios nombramiaıtos resul1antes 
de ios misrros; pıeparacön de la comisi6n 
de valoracoo de bs conoorsos de meritos. 

Control de almacen y venta de impresos. 

Seguimiento de la gesoon de bs crooibs 
presupuestarDs. Disıx>nib:lidad horaria. 

Reglstıo de mcumenbs del Miıistərb 

• 

Manejo y preparaciôn de cba.ımentos de 
contenido )ıridioo. 
Funcionəs aani1isfrativas y de manejo 
iıformitico. 
Rəcepoon, registıo y archiw de 
d::ıcumentac:.:ln de contenico jJridico y de 
rəa.mlOs. 

Funclones acmiıistrativas y de apoyo plOpias 
de IaUnidıd, Archlw, ~gistro y tareas 
bc\sicas de Informatica. Manejo Y pl8paracDn 
de docummbs də oontenidJ )uridlco4 

Funcbnəs actni1istrativas y de apoyo P-Dpias 
de la Unidad. ArdıillO, registıo y tareas 
b8sic:as de inforrrıatica. 

I , MERTOS ESPECıFICOS 
I 
I 

Experiencia ən la elatDmciOll də əstJdios e 
hformes ən las sig.ıientes matəras: 
oontra1aciSn admi1istrativa ............................. 
seguimiən'b pI8SUpuestatio ................... " ...... 
recursos hurnanos ......................................... 
asuntos generales •....•••.......... , ....................... 

Confəcciôn de d::>cumenbs, dictƏ.mmes e 
iıforməs de carƏ.c. )ıridico .......................... 
Ttətamiaıto h(ormitico de tems rıN.P., 
Lotus, WndJws) ............................................. 
O::ınfecion y seguimianto de ard'livo de 
hfotTtl23, dıctimenes y ıeıros iuridilX"ı:I .. .... i 

i 
i 
Amplio,s-coFlQcknientıs y experiencia 
ən gestön de rəcursos humanos ................. 
Amplios conocimienır:ıs ən materia de 
rəlacionəs de p..ıesbs de trabajo ................. 
Expəriencia en la trarnitaCDn de oona.ırsos 
de pənıonaı' .......... _ ......................................... 

Conocimiənbs de gəstön de sbcb y 
oontabilidad ................................................... 
,Maıejo y conocimiento del c6digJ TAAC ..... 
ConocimienbS MS- DOS. VVINDOWS ............ 

Conocimienbs ən intormƏ.tica: MS-DOS; 
Wiıcbws; \\blcPerfəct avaızəd::ı; Lotus 123; 
Dbase IV; Exc;ə(; Correo Eləct5nico: Opoo 
Accass ........................................................... 
Experiəncia ən PUN>b similar .......................... 
Inbrmatica presupuestaria: sı co P, PROEL, 
SlEMPFI: Y OONDOR ........... _ ......................... 

Experiencia ən labores de registl'O generaL.. 
Manəjo y conocimimto del ciıdi!J) TAAC ...... 
Conocimienbs MS- 005, WıNDOWS, 
VYOFD PERFECT, LOTUS, DBA.SE 111... .......... 

EXPƏf~cia ən puəst:ı similar ......................... 
Conocimi4;ıınb iıbrınatico ən tıabmienb de 
təxbs (WP) Basəs də datos (D~SE IV) ......... 
Conocimienb plObado də archM::ıs ................. 
Conocimiənb de ngl8s .......................... 
Experimcia en bamitacion de expedieııtes 
relacionados am təmas de personal. ........... 

Experiencia ən puesb simi\ar ....... ....... .. ....... 
Conpcimlənbs inlorı:natioo s a nivQl uSllario 
de tıatamienb de teXtıs. basƏ'1 de datos 
Y hoja de c8.lrulo ............................................. 
Exoeriencla ən taroo.s de recıistro v archivo ... 

, Experiencia ən puesb similar ............... _ ........ 
Q:ınocimiənba informatioos a nivel u9Jario 
de tratamiənb de ~S, bases de datos 
y hoja de calwlO ..... : .. , ....... _ ............................ 
Expəriəıcia ən tarəas də rəgisbo y archiw ... 

PUN 
MAX 

2 
3 
2 
3 

3 

5 

2 

• 
3 

3 

• 3 
3 

• 
2 

4 

• 3 

3 

3 

2 
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2 
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3 
3 

4 

3 
3 
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I 
MEflTOS ESPECFlCOS 

ıaı 
1° N° DE I CENTOO DIRECTIVO NUM. DE LOCAUDAD NlVEL COMPLEMENTO AOSCRlPOON 

ORDE~ PUESTO DE TRABAJO PUESTOı C.DEST. ESPEC. ANUAL A9 GR!CUER1 

-~-= ., _. -. - I -

OESCRGPQON uEl ?UESTO PUNj 
MAX I~ 

1:-

~ 
SU8D1REPClON GENERAL OE L' I I 
INFORMATlCA i i I 

10 IJefəSəcci6nSistəmaslı\ilmıatiros I 1 MAORD 24 1.044.264 lAE AıB 

I 
'1 ~ ı Jefə S əccön Sistəmas Intırmaticos 

I 

I 

I 
i 
I 

MADRD 2. 1.044.264 ; AEi AiƏI 

I I 

I , , 
i 

EX11 

EX"ı1 

12 1 Analista de Sismmas MI\,DAD 22 1.044.2S4 I AEI ƏICI EXl1 

i 
I 

I 
13 I AnaJlsta de Sı. ...... MADRD 

I 
i 

ii! 
i i 1 

\ Ad B/Cl EXll 

i i 
22 1.044.264 

Anaüsis, disaio, oonstrucci6n, Implantaci6n y 
gesti6n de sistəmas inforrnaticos y 'de 
comunicaclOn. Conocimiento de inijies. 

,Analisis, disEi'ıo. CD<""\strucdon. Implantacöıı y 
! gesti6n de sistemas inf~tioos y de I comunicaciQn. Conocir:ıiento de ingıes. 

I 

I~Oen.ielO titJlaoo 9Jperioro !icdlCiado 80 1 
clsıcıas .. M ..................... : ••••••••••••••••• ,............... 1 
():)nocimiənbs V experıər.cia aı ;:,stalacön 'f i 

mantənlmientJ de 80ftwarey hardwaro ' 
iıfOrı'rllticos._ ...... _ .. _ ............................. . 
FOrmacÖfl Əl1ecnologias de la informaci6n 
y lal com.ınicacbnes .•. , ...... 
Expərkıncia ən: iışblaci6n, configuıacDn y 
admi'ılstaciôn də: 
-Redes dəArəa LDcal... ...... . 
-SeMclos de \f8IOr afıadido .. 

:Ic;::=:':~:!b~~i;;;;;;fu;~: I 
~:,~:=.~~~.~~~~.r.~ .. ~~.~.~~.~ .. ~~~.. I 
Conocimienbs V axperiəncia BL insta.lacDn, 
məntenlmienb y admilistracon de bs . 
Sist8masy 1asherramientas de iıt9gracön dı 
sı. ............................................................. I 
Formacön 81 ıəcnologias de la i~ormaciOrı L' 

y ias oorrunicacbnəç yən 81S'emas 
opəratNos............................................. . .... 1 

exp8ı1aıclaen: iıstalaciön,cor.figuracvn y ! 
.dmlnı. ... coo de: I 
- Rəde& də Area Locaı............ L' 

-Servicbs de VaJOr anadido .. 
-lmplantaci6n de pıoyəcbs ofima"!icos.. . ... ! 
-Comunicaclones X25, RTC, e1:c.. .. ....... 1 

Anal~l5. dis~, COn~bucci?~. implantackJn y I Formacön III ıəc~gias de iı\ infonnaciQ;ı I 
. gesü6n de SJatəmaa InlormatiooS. ıy €Iil sls'Emas OPƏl2. 0'00& ................................... i 

I Conocimiənbs Y 8Xp9fiənciə. .B1 inStalaCı:ın, ı 
man1animlenb y aoınnlSlracön de soft..w.re i 

I ynardwaıe.irıformƏ.tioos.......................... · .. 1 
1 Expeıiencia ən gesti6n y admiıismcön de '1 

I əquipoıı hformi"tioo~ coo', ı>ıs»ma 
I operaÜ'ııO UNX ...... · ........................................... . 
I e·xpariancia ən dəsailOib Y iıicim:Oist-dCDIl I 
• oon baaes de dabs n~!acionaləs (ORACLE) .. ".1 
ı, Q:ınoclmiənDa ən alaDOraci6n dt'! programas I 
I oon "'"_ pl,SQL. ................................... . 

IGes100 de CElrIk:ıS de soporte y brmaciSn FormacDn an Tecrıologias de la lnformacön 
a u9Jarios B1 anton"ıos rnultiıacooales. iu O>municacionəs y aı paı1icularən: 

Entəmos Opəmti\ıOs: OPEN VMS, UNX 
SYSTEM V. PATHYIOFI<S VMS/OOSt 
MAQNTOSH, DECf\ET 051 TCPıtP, 
tETWAAE 3.11, 4.01 ..................... : ........... . 
GƏ8brəl e.o.: Il'EORMIX, ADA8o\S, 
MULllBASE ... _ .......................................... . 
InstalacDn. oonfi~raci6n y admilistracön də, 
Rədəa dəArəa. IDeal EIL aıtomos DlGITAL... 
Təamllnks Wndows,.Macntısl ................... .. 
Sistema cabl&ado eatruc1uiadc 

I 
2 

• 
2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

ETHERNET con UTP ................ , ....................... I ; 

aı 

~ 
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::ı 
aı 
ıh 

aı 

aı 
::ı 
aı 
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W 
<D 
Q 

Sofwarə də Ensəiianza Asislid.:ı. plr ordena.dJ I I 
~C~:.~~~:~:;;;i:,;.~~.~;.~;;;;~.. i L' ~ 
orritioo də la Red Exleriory təf"l"inrial ........... ı c.o 



N"DE 
ORDE 

CENTRO DIRECTIVO 
PUESTO DE TRABAJO 

14 I Operadır də Consola 

SECRETARA GENERAL TECNıCA 
V1CESECRETARIA GENERAL rECNlCA 

15 I JefəSəcci6n N24 

16 I JefəSəcci6n N22 

SU~REoaONGENERALDE 

PUBUCAOONES 
17 1 JefəSəccoo Documentaci6n ıee: 

18 I Jefu Nəgoclad'o N14 

SEc;ıETARA DE ESTADO DE 
OOMERaO EXTEROR 
UNIDAD DE AP<YfO 

19 Porteo Mayor Secrətara Estaw 

20 SubaHeıno N8 

DtREcaON GENERAL DE 
COMERaO EXTEROR 
UN/DAD DE APOYO 

21 I PortəlO Mayor Oirecç6n Gmural 

NUM. DEI LOCAUDAD 
PUESTI 

MAORD 

MADRD 

hAADRD 

MADRD 

., MADRD 

MADRD 

MADRD 

MADRD 

EL 
:!5T 

,"Vi 
C.DE: 

'1 

2· 

22 

2· 

8 

COMPLEr1ENTO ADSCRlpaON 
ESPEC. ANUAL A GR CUERPO 

256.260 Al CKJ EX11 

<lO3.020 AE AıB EX11 

403.020 AE Bıe EX11 

403.020 Al AıB EX11 

290.796 Al C.o EX11 

290.796 • AE E EX11 

65.040 AE E EX11 

221.724 AE E EX11 

QESCHlPQON DEL PUESTO 

Utilizaciôn. admiıistracön, dialJlosÖ::o. 
mantenimienb y asistencB ən əl 
lıncionamienb də Sistəmas de Təcnobgıas 
də la infomlaci6n y də !as O>municacbnes. 

lnkırmacôn y coordnaci6n det Dəpartamenb 
ən gestbnes sobrə təmas com.mrtarios aı 
rəlaci6n con ruestbnəs plƏjudicialəs y 
rəcur.;os direcbs ırıtə əl Tribınal də .1JSflcia, 
transposicôn də directivas e nfraccilnes 
oontra əl dərədıo oorrunitark). Cooninaclôn 
y gestiôn de previsiones y segulmiənb de bs 
plaıes də oooperac:i6n iıtemadonal al 
desarroUo. Apoyo a la əlabc.raci6n də 
nformes para la tramitacion admiıistrativa de 
Q:msəjos də Mnisbos.Asuntos də per9lnal 
y acCDr. social du la Uniıild Admnistrativa. 

Apoyo at Jəle elə la Oficina də Inlbrmaoon ən 
ooordinaci6n y consuttas.Atenciôn al pjblico 

Preparaci6n y manəjo de təxtJs də con!enido 
əoon6mloo "lanb tin casteilano OJrrD aı 
iıgles y o1rp idioma oomərclaL 

Prəparaci6n y manəjo de wxbs də oontenioo 
eoonomlro. Ateııcoo y asəsoriamienb al 
p(ıbl!co ən matərias rəlaciona~ 90" əl 
Centıo də Publicadonəs. 

L.as pıopiaS de un subaltəmo. 

L.as pıopils de un subaltər.ıo. 

,L.as pıopas də ıJn subaltemo. 

MEflTOS ESPECFIC9S 

O:Nlocimienbs y fonnaciön espəcmca ən 
Tecnobgas də la informacDıı y ias 
<hmunlcaciones. especialməMə ən ofimıittca 
y cıonunicacbnəs bcales ........ : ....................... 
Cooocimient:ıs y experiencla ən utilizaciôn 
de henamientas olimaticas. ocnfig.ıraciôn. 
dm..glÔstico, y 8Siotencia a usuarbs ən əl U9l 
Y aplOvedıamienb de hənamiEl1tas standard. 

Conocimiən"k:ıs də fıaıces ə ingtes, 
vab raıdosəotJos idioma.s ............................. 
Experiencia ən gesti6n de ten":as juridilX's 
oomunitarlos re!ati\O a cuə::>tio~es pıəjudl-
cm.les y rəcursos dlrecbs ante əl Tribunal də 
...l.ısfula, tnənsposici6n de Oirectivas ə, 
nlmccones contJa et d~ oomunita.rio .. 
Experiencla ən previsiones y seguimienb də 
be; planəs də oooperaci6n intemaci>nal aı 
desan"ollo ................ " ................................... 
EJıfpərisıcla ən tıamıt:ıci6n administrati.la de 
Consejos də Mnistıos .................................. 
Experiencla ən a.suntos do pəf"9)flal '1 accôn 
social ............... , ................................................ 
<hnocirrnsnl:ıs de nfornıatica ........................ 

<hnocknienb də idilınas ................................ 
. <hnocimienb de nkı rmitica .......................... 
Expəriencia. ən <hmercio Exte .. ior. 
espəclalmaıte ən ta referənte al Arancəl 
AdJanəro <hmun y tos rəgimaıes de 
importacön y Exportaciôın ............................ 
s .... braran estıdbı supemrəs y 
cıonocimienba de pıocədimienb 
adrnnistaUVO •. M .............. _ ....... " ..................... 

Expəriencia ən publlcacones də caractər 
əconOmico ........................................................ 
Expəriencia ən bawcdones Ô'J text>a de 
oontenkb econ6mioo ... _ ................................. 
Experiençla ən acbs de Pf8SerltaCDn de 
nUlllEM08 rnonognificos IOC ............................. 

Experiəncia ən publicacbnes de canictər 
eoon6mioo ... _ ...................................... _ ........... 
Experiencia. ən conacclOn de pruebasy 
nonnas de Jobcornposicön._ ........................ 
Experiaıcla ən atencôn y Il8Ə9Oramimto al 
pjblioo ən materias de oonten;do ecıon6mico. 

Experiencla ən puesb similar ... ~ ............. : ....... 

Experiencla on puestı similar .......................... 

Experiencia 8n puustı similər .......................... 

PUN. 
MAlt 

! 

5 i 

• 

3 

2 

2 

1 

1 
1 

2 
2 

3 

3 
! 

5 

3 

2 

3 

3 

• 
10 

10 

10 I 
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N°DE CENTAO DIRECTlVO NUM. DE LOCAUOAO NlVEL COMPLE:.MENTO ADSCRlPCON DESCRlPQON DELPUESTO MERTOS ESPEorıoos PUN. 
OR!EI PUESTO DE TRABAJO PUESTO' C.DEST ESPEC. ANUAL Al GRıcuERPO MAX. 

SUSDlRECClON GENERAL DE COMERClO 
EXTERIOR DE PRODUCTOS QUlMICOS, 
TEXTILES Y ENERGETlCOS 

22 ( Jefə Nəgocla.do N16 1 MADRD 16 3.'".z6.344 AE CJD EXll InbrmacDn. tıamitaci6n y səguimienb Q)nocimiənb IəgislaclOn conrJnita.ria de 
estadıstico de expədiEl1tes də CORlƏfCD oomərcD əxtərior............ ................................. 3 
əxtərior. Expəriəncia8ƏQJimiento 9\ıOluclOh prəcios 

ITIƏCC8.cb .......................................................... 3 
WP.s.1.l0TUS 1.2.3, DBASE iV. BASES DE 
DATOS LCEX...................................................... 2 
Ingıes................................................................. 2 

23 Jefə Nəgociado N16 1 MADRD 16 325.344 A CJD EX11 InbrmacDn. tıamitaci6n y seguimienb Conocimiənb opərativo də Comercio Exterior 3 
əstadistoo de əxpədientes də comƏfcio Maıə;o Inforrrıatioo oonfəcci6rl əstadisticas 
əxtərior. y oonbol de dat08 ... 1 ...... ; .... ,............................ 3 

WPS.1.l0TUS 123, DB4.SE iV, !=ED lOCAl 
NOVELL................... ..... ...... .......................... 2 
Eıcpəriaıcia ən gəsoon prəsupuəstaria............ 2 

24 Jəfə Negociado N16 1 MADRD 16 ~25.344 AE CJD EX11 Maıəjo normativa. ardıillO y conbol də Expərienclaən ardır.o y oonhol də 
mcumentacôn də oomərcio əxterior. mcuınenlacôn................................................ 4 
Inbrmacoo y atEl1côo al p(ıblicc. Experiencia'en comərcio exleıor (Tıafior... de 
Disponlbilidad homrD.. pəıfəcCionamiento).......................................... 4 

Inbrrnatlca (wp 5.1, Dbase IV, Red Novell, 
SUSDlRECCONGENERAL DECOMERC/O C.P;O .• ea8əa daD;;.bs Ice:X........................... 2 

EXTERIOR DE PRODUCTOS MErALURG: 
MAQUlNARlA; MATER. TRANSPORTE: 
ELECTROMCA Y DlVERSOS 

25 SUbaltemo Na 1 MAORD 8 65.040 AE E EX11 Las p.:ıpil8 də un .... baltəmo: Experiencia ən puesb similar............ ............. 10 

SUSD/RECc/ON GENERAL DE CONTROL. 
INSPECClON Y NORMAUZAC/ON DEL 
COMERC/O EXTERloR 

26 JəfəSecciôn N24 1 MADRO 24 65,040 AE AıB EX11 Aplicaci6n t9cnicas de Insı:-ecci6n de PartX:ipaciôn y seguimiento Pd"ıƏS de 
oomercb exterior, Inbrmes y əs\Jdbs verificaci6n y ca1ifıcaciôn prociJcts 
sobre t8cnlcas de asistenca a ta export:a.ci6n. agroalimentarbs............. ....................... ........ 3 

Elaboraci6n əstadfstic:as y tıatamienb 
nfol1T1ƏS Sc>ıVRE.............................................. 3 
ExpəriEl1cia gesoon base de dabs.................. 2 
InglƏs y frarıces.......................................... ...... 2 

27 JefeSea:i6n N20 1 MADRD 20 65.040 AE B/e EXll Mwıəjo normativa nspecciôn de ..::omercb Experienciautilizacün bases de dabsy 
exlərior. Aplic:aci6n nformitica əxpediEl1tes hojas de c8.lcub....................... .................. ... 4 
oonOOI de calldad comercial. ExperiEncia confecclOn estacistlcas 

pıoÔJcbs IUjebS a inspeccon də 
oomercD extsrior.............................................. 4 
Expəriencia seguimiento 9 nformıci6n a bs 
opeıadores də cərtificaoos contıı:-I de calidad 
oomerciaı"..................... ................................... 2 

26 Jefə Negociado N16 1 MADRD 16 65.040 AE CJD EXll Seguimiənto de la normıtiva de inspəccon Experiaıcia ən 8Əlecciôn, informaciôn y PIƏ-
də oomercio exlərbr.lnbrmacDn y asistəncia paracDn ıx.rblicaciones pərodicasSOIVFIE... 4 
SQtVRE, , ExperienciaasistənciaSOIVREənbrma-

ciôn sobrəObstƏ.cubs Tec:nicos al ComercD 
a səctotes y emprəsas .................... ; .............. 4 
Inbnnatica ..................................................... 2 

29 Jefe Equipo N12 1 MADRIi) 12 65.040 AE CiO EX11 Recepciôn, regisOO y ardllYO de ExpəriEl1cia y oonocimiento de comercio 
c;bcumentaci6n dəllaborabrb cəntıal dəl exlerbr......................... ........... ............... ....... 3 
SOIVRE. Mwıəp apilcaciones nformitıcas. Inbnnatlca............................ ........ ....... ........ 4 

Experiencia 1arəas səcretarla.. ......................... 3 
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1 ı 

N°DE 1 ' . 
CENTAO OIREcnvo NUM.DE lOCAUC'.\Oi NIVEl f COMPLEMENTO ADSCRlPOON 

omE PUESTO DE TRABAJO PUESTO C.DEST. ESPEC. ANUAL A[ GRCUERPO 

SUSD1RECClON GENeRAL DE TRAF1CO 
DE PERFECClONAMIENTO 

30 Jefe Seccön ProıiJcbsAgropəwarbs MADFlD 2. 403.020 AE AıB EX11 

31 Jefe Negociado N18 MADRO ,. 325.344 AE C/D EX11 

32 Jefa Negoclado N14 MADFlD " 65.040 AE C/D EX11 

SUBOIRECClON GENERAL DE POun"" 
ARANCElARlA Y DE INSTRUMENTOS DE 
OEFENSA COMERCIAL 

33 Jef. Negociado N18 MADFlD le· 65.040 AE C/D EX11 

34 Jefe Equipo N12 MADRO 12 65.040 AE C/D EXll 

SUBDlRECClON GENERAL DE CONTROL 
DE COMERCfO EXTERIOR 

35 Jəf. Secci6n Aubrlzaclones MAORO 2. 403.020 AE AıB EX11 

36 Jefe Secci6n Estudlos- Inbrmaci6n MAORO 2' 403.020 AE AıB EX11 

37 Jəfe Secci6n Electonica MADFlD 22 65.040 AE BIC EX11 

36 JƏfeSəcci6n Maq..ılnaria y Equipos MAORO 22 e·fi.040 AE BIC EX11 

39 Jefe Negociado EslıdlO8 MADFlD 14 65.\140 AE C/D EXll 

I OESCAIPQON OE~ PUESTQ ı MEFlTOS ESPEorıcos !PUN 
-MAX. 

Esi.Jdio e informe expədiEl1tes di) comercio Experiencia ən ta gosoon deloomerdo 
exterior. Mmep normativaııac~onal y exterior d. pıodUCDS hort:>frutioolas ........ 3 
comunıtaria oomex. Paıwipaci6n oomitƏs sectoriales comunitario 3 

Elaboraci6n estudios mercado ........................ 2 
Inbrrnatica ............................. ...................... 1 
Ingles y francea ................................................ 1 

Ardıiv.l y ı:bClJmentaci6n de oomerclo Q:ınocimlenbs documentaci6n ....................... • 
exterlor. SƏ!J,Jlmieıı"b estadfstioo. ExperienciajSrobada informıitica (Lous 123, 

Obase iV, Wndows) y manep ds CPOy DUS • 
Ingloo: ................................................................ 2 

~::ı.:·:;~!~b~~=::"""' .. ck\n. ı:!".~~.~~~~~.~l~.~.~~~~ ..... • 
, Inbnrııitica (Excel, Cbrreo E:ıectı6nicu y CPO) • 

Experiencia tarəa.s aəcr.taria ............................ 2 

MƏ1ejo y tramitacön documeııtaci6n comex. Cbnocimienb pıobado iıfol"fT"ıƏtica (lJJus 123 
Uti!izacl6n tOCn lcas iıbrmaiicas DbaselV, WP6.0 bap Wndows, Harvard 

Graphics y ExceO ........ , ........... ·· ...................... • 
Experiencia confeccön wadlOs estı:ı.distioos 
y r.gisoo dabs .......... • 
Nocbnes d. ingıes .......................................... 2 

IArdıiW ~ ı:bwrT,entaciôn. Tareas d. Experiencia realizacön tarea.s de 
secretana. səcrelana .......................... 5 

Conocimienbs cornərcio extəror. • Nociones de frances ..................................... 1 

Aplicaci6n nomıativa de oomercb extodrDr Conocimienb opemtivo di;) comercio exterior. 3 
• iıtomacional. C-onfecciôn 'nformes y Q:ınocimienb de deredıo co~nitarD .......... 3 
prepaıaciôn de acuerd:Js. Inlormatica a nivel de u9.Jario ............ 2 

Conocimienbs de ngles y fr.r.ces ..... 2 

Maıejo legislacön oomunitaria. Apücə.ci6n Ingenieria Teaıica ................................ 2 
nonnaHva də oomercio extərbr. rıtənıa.ciona I Experiencia participacKm ra.ıni:ınes 
Confecci6n Informas y prəparaci6n acuərdos. iıtəmacionales də caract8r teaıico .................. 3 
Oisponibilida.d viajar. FrancƏf; 0 Inglis. Q:ınoclmienb pıactiOO ən M 0 Y PTDU ............ 3 
Conoclmiənbs de hbmıa:ÜC8. Conoclmlenbs probad:Js de f,gl8s ...... N ........ 2 

InformacDn y tıatamlento es1adfstico de Tratamiento hformıitico expedienles 
expədientes de comercb exterior. F ra-ıcƏs e oomərcb extərior ................................. • 
Ingles. Conocimiənhs documentacÖf1 ......... • 

Nociones d.frances e iıC18s 2 -
Conocimienbs tocnicas comer.clales. Experlencia estudh y plOpuesıa resolıcön 
Seguimlentos eshdfstioos 8XpE:di&1tes d. solicflıdes a.ıtorlzacDn exp.dıentəs comercio 
oomercb exterior. Fra-ıcoo e Ingles. exteriorM ............................................................ 4 

Conocimienbs normativa oomunitaria e 
hstnJmenbs de tr.ifico d. perf9Ccbnamienb. • 
Nociıes de frances e hgliıs ................... 2 

Ardıiw Y fegistıo oocumenfaci6n. CbnocilT,ieni:ıs informatica 0NP 5.1 .. 
Manejo de apljcacbn~ infoflna.ticas. OBı\SE iV, LOTUS 1.2.3) ................... • 

Conocimienbs idiomas ........ · .. ··· .. · .. ·········· .. ·.·· .. 
ı 

2 
Experiencia rəalizacDn tareas səcretaıia ......... • 
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N°DE CENTAO DIRECTlVO NUM.OE LOCAUDAO NlVEl COMPLEMENTO 
OR)EI PUESTO DE TRABAJO PUESTO' C.DEST ESPEC. ANUAL 

DIRECClON GENERAL DE COMERClO 
INTERlOR 
UN/DAD DE APOYO 

40 fbrtəlO Mayor Direccon GEIləral 1 MADRD 10 221.724 

ŞUBDIRECCION GENERAL DE ESTUDlOS 
Y MODERNIZAaON DEL COMERCIO 

41 Subaltemo Na 1 MADFlD 8 65.040 

SUBDIRECCION GENERAL DE 
COMERCIO INTERfOR 

42 Jefə Negociado N16 1 MADRD 16 325.344 

DIFECClON GENERAL DE 
INVERSIONES EXTEAlORES 
UNfDAD DE APOYO 

43 PortəlO Mayor Oirəccôn GEJlƏf8.1 1 MADRD 10 221.724 

DIREcaON GENERAL DE 
POUTICA COMERClAL 
UN/DAD DE APOYO 

44 Jefe Nəgociado N14 1 MADRD ,. 65.040 

, 

45 Jəfə Nəgociado N14 1 MADRD ,. I 65.040 

I 

. 
SU8D1RECCION GENERAL UE POUT/CA 
COMERCIAL MULnLATERAL 

I 
46 Jəfə Nəgociado N16 1 MADRD 16 65.040 

I 

ADSCR1PClON. DESCRlpaON OEl PUESTO 
Al GR CUERPO 

AE E EX11 Las pcpias de un subaItƏfl'10. 

AE E EX11 Las plOpiaS de un subaltər.ıo. 

AE C/D EX11 Funcionəs acmi"ıistrativas y də aJX>Yo 
pıopias də la Unidad: Archi\oO, registro, 
b.Ə.sicas də ofimatica y relar.ionəs publicas. 

Aı E EX11 Las plOpas de un subaltemo. 

AE C/D EX11 Gesron, seg.ıirr,lenil v archivo də 
əxpediəntes reacionaoc.s con. təmas de 
personal. Səg.ıimienil də valija V tələx. 

AE C/D EX11 1 Gesron, se9.limioob V aıchivo də 
t expediəntas raacionados con təmas de I p."",nal. S.",lml",," d. vallja y 1.1.x. 

, 
AE C/D EX11 Gesti6n, səg.ıimianb y aıchivo də 

əxpədiəntes oomerciales rulacbnaoos con la 
Un ion Eu 10 pea y con b s paises de 
IbelOamerica y ACP. UtiJizacDn de DS idoma 
i"ıgles y fraricƏs an əscritos relacbnaoos con 
la Representacön Pərmamrte ən la UnDn 
EUlOpea. 

MEAlTOS ESPEaFICX>S 

Expərlencia ən puesil similar .......................... 

Experiencia ən puesil similar ...................... 

Eıcperiencia ən si-stomas intəgracbs de 
ardıi\oO, ooOJmentaci6n V gest:i6n 
admi"ıistrativa .................... .............. 
Q:>nocimientos infor:na.ticos y expərisıcia əl 
W:ırd Perfect. Wncbwsy Corroo ı:tIecoonico .. 
ExpəriEl1cia y conocimiəıtos ən Unioades 
comərciales v də relaciones p.jblicas ............. 

Expərienciaen puesil simllar .......................... 

ConocimienlO def seg.ıimienta də valijas con 
las Ofici1as O:>mərciales ən el '=xtərior .......... 
capacidad y əxperiencla ən əl manəjo də 
ooITOO əlecoonioo ....................... _ ................. 
Experiencia ən tramitaci6n d(., kıləxy fax 
relaclonados oon la Red də Ofici,ıas 
COmerciales ............................ _ ...................... 
Q>nocimienD aaəditacb də r.forıTEitica: 
MS OOS (bap Wnd:>ws), LOTUS 1.2.3, 
wp 5.1 Avanzad:>, WP (bajo wi"ırows) ........... 

Expəriancia ən tramitaciorı de expədiəıtes 
relar.ionaclos con temas de pen.ona!.. ......... 
COnocimienh y seguimienb de valija oon 
ias Oficnas Comərciaıes ən el Extərior ....... , 
Expsrirocia ən tramitacion de fəlexV fax 
rə1acbnaclos oon la red d9 Oficinas 
Q:ımereia!os ...•........ <0_ .................................. ,. 

Conaclmienb acrodita,oo do nfol't'l"6tica: 
Wlrd Porfect (avıınzado), Dbase iV V lokJs 
123 (bajo Wnc:bws) .......................................... 

Expəriwıcia en səg.ıimisnb de la 
d:>cumentacDn de ias ıalaciones de la 
Representaci6n PƏrmarıənte An la Uniarı 
E:ulOpea y su ardıi\oO .................. _ ................ 
Expəriencia ən tramitaci6n de expediEl1tes 
de relaciones comerciales oon pajses de 
IbƏlOamerica y ACPy 9.J oorrespondiənte 
ardıi\oO....... ................. . ...... ............ 
COnocimienb plObado de inıarrrıııtica: 
MS OOS, LOTUS 1.2.3., WORD PERFECT, 
asi oomo oonociTıienlO s de i"ıqles v francƏs .. 
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N°DE CENTAO DIRECTlVO NUM. DE LOCAUDAD NlVEl COMPlEMENTO ADSCRIPOON 
OfODEI PUESTO DE TRABAJO PUESTO' C.OEST. ESPEC. ANUAl Aı GR CUERPO 

SUBDlRECC/ON GENERAL DE pounCA 
COMERClAL CON IBEROAMERlCA 

47 Jefe Secci6n Teaıica ComereiaJ 1 MADFCD 

I 
24 403.020 AE AıB EX11 

. 

48 Jəfə Negociado N1 e 1 MADRD 16 65.040 AE eıo EX11 

SUBDlRECCION GENERAL DE FOMENTO 
FINANCIERO DE LA EXPORTAc/ON 

49 JefəSecci6n Credib Exportacön FAD 1 MADRD 24 403.020 AE AıB EXll 

SUBDIRECCION GENERAL DE ORC/NAS 
COMERCIA!.ES EN EL EXTERJOR 

50 Jəfe Seocön N24 1 MADFCD 24 65.040 AE AıB EX11 

51 Auxiliar Oficrıa N11 1 MADFCD 11 65.040 AE 0 EX11 

DEScRlpaON Dı:::lPUESTO 

Elaboraeôn de rıbrmes se brə c:'ivelSOa təmas 
de la. U.E. Y bs paises delbelOamerica. 
Preparac:i6n y əsBtencia a reunlones 
relaclonadas con təmas oornunitatbs. 

ı 

Ge:.oon, Səguimioob r archj~ də 
expauiente c:omƏJciale3 də Ios paises 
oomprəndiws ən Iberoamerica y ACP. 
Disponibilidad horariı. 

Seg..ıimientoy oonhol de las operaciones de 
exıxHtlcön frıanciadas con ('-Əl'" al CAR. 
Preparaci6n de expediəıtəs para ias 
reunonəs del Ck;b de Paris. Elaboraci6n 
de estadısticas də dəuda. 

Gəst6n presupuestaria y oontrol də ios 
gasbs dəl capilub vi də Invərsones de 100 
PrƏ9Jpuəstos Gəıerales del Estado, rəlati\Os 
a əsil Departamento. 

Confeceiôn de es'ədistican e informes. 
Ardıivo y oocumootacoo. 

MERlTOS ESPEOFICOS 

I 

Ca.pacldad y experiencia ən la utilizacôn 
də teaıiccw de aıalisis econoı nieo aplieaw 
a tefnas ACPAJ.E .............................................. 
Cbnocimient:ı oper.Dvo aəl OOmefCl:ı exl9fior ı 
espaiol y de la norm'ltiva espafıola. y 
romunitaria tJ.IfJ ronfllJ.lra la. ı-oHtica nacbnal I 
en c:uestDnes de relacbnes de U.E. oon 
Ibeıoamerica y ACP .............................. _ ......... 
Experierıcia en preparaclOn raıniones 
relalivas a temas corrunitarbs pıəsidencia 

I=E::~;;~:.:::~:~~~= 
Int9macbnales ............................................... 

Expər.enciay oonocimiooto ən la tramitacöfı 
də əxpedientəs de rəlaciones comərciales 00. 
paises de IbelOamerica,ACPy 9J archi'"'o ...... 
Expəriəncia ən tareas de secrctaria oon 
$ubdir9Ctor Gəneral ....................................... 
Conocimient:ı acreditaoo de rıformeitica: 
PlogramacDn, OBı\SE iV, WPavanzaoo. 
knosys ............................................................... 

Expəriənclay oonoc,mi91to del oomerc.b 
əspaiol y de la normativa nacional ə 
rıləmacional que oonfig..ıran la poHtica 
nacooal ən materia də credib a la 
expor1acön .................................................... 
Experlencia y oonocimiəıto də ios 
məcarıismos də tramilaci6n y ana.iisis de 
operaclonəs də əxpurtacön liıancia1as oon 
carg;> al CARI .................................................... 
ExperiƏllcia ən prəparacion. dƏhƏ.nolb y 
seguimient:ı də neı;p:lciaciones aı əl seııa de 
Orgaıizacbnes Eoon6micas Intemacionales 
fundaməıtalmentə: təmas rəlinar:ciacön 
deuda eXleoor EI1 əl Ckıb de Paris .................. 
Chnoclmiənt:ı də nales v franct!s ................... 

Experiencla probada ən Inversione!(en la Red 
de Oficinas Comerciales en əl ExErior y 
rəndicön də a.Jəntas correspondiəntes al 
capilıb vi də ba presupuesba genərales 
del Estado .......................................................... 
Conocimiənb y experiEllcia aı ol trƏ.mite 
de ias compras a traves de! Səıvicio Central 
deSumrıistıos y 9J ;.ıstificaci6n ............. 
Ca.pacidad y experiencla probada aı la 
utilizacDn de temicas de gesti6n 
presupuestaria y contlO! del gasb publioo 
ƏSl romo en la contratacön d:ı determiıaoos 
biəıes y servicios en əl exterior ............... " ..... 

Chnocimlent:ıs informiı.tioos opərativos 
sobıə elaboracDn estadisticas LOTUS 1.2.3 ... 
Chnocimient:ı plObado də frd'lCEıs ................. 
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N"DE CENTAD DIREcnVO NUM.DE LOCAUDAD NlVEL COM PLEMENTO ADSCRlPCON 
OOOE. PUESTO DE TRABAJO PUESTOS C.DEST ESPEC. ANUAL A GR CUERPO 

SU BSECFETAAlA 
aRECaONTERRTO~LDEECONOMM 
Y COMEFOO EN GAUGA 

52 sUbaJtemo NƏ 1 VlGO 8 8S.040 AE E EX11 

CENTRO DE INSPECClON OEL COMERClO 
EXTERIOR EH 8ARCELONA 

53 Inspecbr T8crıico 1 8fı.RCEl.ONA 22 403.020 AE B EX11 

SECRETAFlA GENERAL DE TURlSMO 
GAfIINETE TECNICO 

64 Jefe S əccoo Probcolo 1 MAORD 22 65.040 AE ƏIC EX11 

5s Jele Nəgoclado N16 1 MADRD ,. 65.040 AE CIO EX11 

DESCRlPCON DELPUESTO MEFlTOS ESPEaFI(X)S 

l.as plOpes de un subaltemo. Experiencla ən puəsb simila, ........................ 

Desempeiıar lınci:mes de inspəcclOn tiıalica Experiencia ən inspe.:::cön de cahdad y de 
aıalitica de calidad cornərcial. D'l&empenar pıocedri1ienbs de certificaci6n ................ 
funcbnes de asistencia leaıica an matəria de Expetiel1l;iü. ən maleria de asis<encia teaıica 
oomercil exlarior. El;Jborar informes tƏcnioos al oomercio exterior ...................................... 
ən mə.teria de OOmefcb 8Xtəror, O:mocimienb de cbt. idiomas comunitarios 

(fraıc8s. ingles, aləmTi) ................................. 

Orga-ıizacön de pıobcob de IaSəcrətaria Cbnocimierm y expəriEl1cia EIL plOtocoJo ..... 
General də Turismo. Organizaci6n de actos, Orpizaci:Jn dəacbs ............................... 
encuQlbos y seminaros. OJnocimient:ı de idbmas .............................. 

Funciones də apoyo al personaj adscrib al Qmoclmiənb de hb rmitica de gesti6n ...... 
Gabiıətə TƏcnico ən rr.ateria dəard1i'ılO Qum. especifioos də nbrmatica: 
nfomatloo de IDa..ımentaciln. (W)FD PERFECT, Multimalə avanzado, etc) .. 

Q)nocim:ənIo de iıgıes .................................. 
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ANEXO D 

CERTIFICADO DE MERITOS 

Cargo: ............................................................................................................................................................................................. , ............. . 

CERTIFICO: Que segun 105 antecedentes obrantes en este Centro, el funcionario indicado tiene acreditados tos sigulentes exuemos: 

1. DATOS PERSONALES 

Apellidos y nombre: .................................................................................................................................................. DNI: ........................... . 
Cuerpo 0 Escala: .............................................................................................................. Grupo: ........................... NRP: ......................... .. 
Administraei6n a la que pertenece: (1) ............................................................................................................................................................ .. 
Titulaciones academicas: (2) ........................................................................................................................................................................... . 

2. SITUACION ADMINISTRATIVA 

o Servicio activo o Servicios especiales o 

D Excedencia voluntaria art. 29.3.Ap ........ Ley 30/1984. 

Servicios Comunidades Aut6nomas. D Suspensi6n firme de funciones. 
fecha terminaci6n periodo fecha traslado: ........................... . 
de suspensi6n: ..................... . 

o ExcedenCıa articulo 29.4. Ley 30/1984. 
Toma posesi6n ı.'ı.ltimo destino deftnitivo: ...................... .. 
fecha cese servicio activo: (3) ...................................... .. 

D Otras situaciones: ...................... _ ............................................................................................................................................................................ . 

3. DESTINO ACTUAL 

D Definitivo (4) D Provislonal (5) 

a) Ministerio/Secretaria de Estado, Organlsmo, Delegaci6n 0 Direcci6n Periferica, Comunidad Aut6noma, Corporaci6n Loeal: 

Denominaci6n del puesto: ........................................................................................................................................................................ . 

Localidad: .......................................................................................... fecha toına posesi6n: ............................... Nivel del puesto: ......... .. 

b) Comlsi6n de servieios en: ..................................................................... Denominaci6n del puesto: ............................................................. . 

Localidad: ........................................................................................... fecha toma posesi6n: ............................... Nivel del puesto: .......... . 

4. MERITOS (6) 

4.1 Grado personal: .. : .................................................................................... ; ........................... fecha consolidaei6n: (7) .............................. . 

4.2 Puestos desempefıados exduido el destino actual: (8) 

Denomlnaci6n 
Sub. Gral. 0 Unldad 

a51milada 
Centro directlvo Nlvel C. D. TIempo 

Anoı, me5e5 

4.3 Cursos superados en Centros Oftciales de hıncionarios relacionados con el puesto 0 puestos solicitados, exigidos en la convocatoria: 

Curso Centro Oflclal 

4.4 Antigüedad. Tiempo de servicios reconocidos en la Administraci6n del Estado, Aut6noma 0 Loeal, hasta la fecha de publicaci6n de la eonvocatorla: 

Admlnistracl6n Cuerpo 0 E5cala Grupo An05 Me5es Dias 

Total anos de servicios: 

CERTIFICACION que expido a petici6n del interesado y para que surta efecto en el concurso eonvocado 'por 
de fecha ............................................... ~BOE»: .............................................. . 

OBSERVACIONES AL DORSO, SI 0 NO 0 
(Lugar. fecha. flnna y sello) 
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OBSERVACIONES: (9) 

INSTRUCCIONES, 

(1) Especificar la Administraciön a la que pertenece el Cuerpo 0 Escala, utilizando Las siguientes siglas: 

C = Admlnlstracion de. Estado. 
A = Autonomica. 
L=LocaL. 
S = Seguridad Soclal. 

(2) Solo cuando consten eD el expediente; en caso contrarlo, deberan acreditarse por el Interesado mediante la documentacibn pertinente. 

(3) Si na' hubiera transcurrldo un afia desde La fecha del cese, debera cumplimentarse et apartad'o 3.a). 

(4) Puestos de trabajo obtenidos por concurso, Iibre designaciôn y nueva ingreso. 

347 

(5) Supuestos de adscrlpciôn provisional por reingreso aı seıvicio activo y 105 previstos en el amculo 27 del RegIamento aprobado por Real Decreto 28/1990, 
de 15 de enero (<<Boletin 06daJ del Estado» deI 16). 

(6) Na se cumplimentaran tas extremas na exlgidos expresamente en la convocatoria. 

(7) De hallarse el reconocimiento del grado en tramitacion, el interesado debera aportar certifi.caciôn expedida por el organo competente. 

(8) Los que figuren en el expediente referidos a los iıltimos clnco af.ıos. Los interesados podran aportar, en su caso, certificaciones acreditativas de 105 
restantes servicios que hubieran prestado. 

(9) Este recuadro 0 la parte no utilizada del mismo deberiıı cruzarse por la autoridad que certifica. 
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• ANEXO IDIl 

Solicitud de participad6n en et concurso para la provisi6n de puestos de trabajo en el Ministerio de Comercio y Turismo, 
convocado por Orden del Departamento ....................................................................... (.BOE. n(ım .................................... ) 

DATOS PERSONALES 

Primer apellido I Segundo apellido Nombre 

I 
ONI I T elefono contacto con prefijo 

Domicillo (Calle, plaza y numero) Côdigo postal Domicilio (Nacibn, ptovincla. localidad) 

DATOS PROFESIONALES 

N.O de Registro de PersonaJ Cuerpo 0 Escala Grupo 

Situaci6n administrativa adual: 

Activo' 0 Servicio en Comunidades Aut6nomas o Otra5: 

El destino adua) 10 ocupa con caracter: 

Definitivo D Provisional D En comisi6n de servlcios 0 
Ministerio/ Autonomia (Consejeria Departamento) Centro dtrectivo u Organlsmo Subdireccl6n General 0 Unidad asimilada 

DenominaCİôn de1 puesto de trabajo que ocupa Nivel Localidad 

Grado person,,1 consolidado: fecha consolidacl6n: ........ ................. .......... ... ' 

Discapacidad: Si o Tipo dlscapacidad ............................................................................................................................. . 

No o Adaptaciones precisas ....................................................................................................................... . 

Antigüedad: Uempo de servicios efec~ivos a la fecha de la convocatorla. Aiios: .................. Meses: ................. Dias: ............... . 

Cursos ~e formaci6n Centro oncia) de funclonarlos 

RESERVADO ADMINISTRACION 

Grado Valoraci6n del trabajo Cursos Antigüedad Merltos especiflcos Total puntos 
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ANEXO lD/2 

Destinos especificados por orden de pre:ferencia 

Orden Numero Complemento 
de orden Puesto de trabajo Grupo Nive) 

especifico Localidad 
preferencla convocatoria 

-

< 

(Fecha y firma) 

(En caso necesario debetan utilizarse cuantas halas sean precisas) 


