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MINISTERIO 
DE ASUNTOS SOCIALES 

ORDEN de 26 defebrero de 1996 por la que se convoca 
concurso especijico para la provisi6n de puestos de 
trabaJo en el Ministerio de Asuntos Sociales. 

Vacantes puestos de trabajo eD el Ministerlo d~ Asuntos Soda
les, dotados presupuestariamente. cuya provisi6n corresponde lle
var a efecto por el procedimiento de concurso especifico, 

Este Ministerio, de acuerdo con 10 dispuesto en el articulo 20.1, 
a), de la Ley 30/1984, de 2 de agosto (.Boletin Oficial del Estado. 
de! 3), de Medidas para la Reforma de la' Fundan Publica, modi
flcada por Ley 23/1988, de 28 de julio (.Boletin'()flcial del Estado. 
del 29); en el articulo 9.2 del Real Oecreto 2169/1984, de 28 
de nbviembre (<<Baletin Oficial del Estado~ de 7 de diciembre), 
de competencias en materia de personalı y aı1iculo 40.1 del Real 
Oecret0364/1995, de 10 de marz" (.Boletin Dlldal del Estado. 
de 10 de abrtl), por el que se aprueba el Reglamento General 
de ]ngreso del Personal al Servicio de la Adminislraciôn General , 
del Estado y de PTovisiôn de Puestos de Trabajo y Pronıociôn 
Profesional de 105 Fundonarlos de la Admİnistracion General del 
Estado, y en cumplimiento de la Directiva de la CEE de 9 de 
febrero de 1976, en 10 que se refiere al principio de igualdad 
de trato entre hombres y mujeres en la provi5ion de puestos de 
trabajo y promoeion de 105 funcionarios. previa aprobacl6n' de 
la Secretaria de Estado para la Adminfstracion PUblica, ha dis,. 

. puesto convocar concurso especiflco para la provlsi6n de 105 pues
tos que se relaeionan en el anexo ] de esta Orden, con arreglo 
a las siguientes bases: 

Primera ...... 1. Podrfm romar parte en el presente concurso el 
personal funeionario de· carrera de la Adminfstraei6n del Estado 
0, en su caso, de la Administraci6n de las Comunidades Aut6nomas 
o de la Administraei6n Local Que reunan los requisitps Que se 
indican para cada puesto en el anexo 1, estableeidos de acuerdo 
con la relaei6n de puestos de trabajo del Ministerlo de Asuntos 
Soeiales, aprobada· por Resoluei6n de la Comisi6n Ejecutlva de 
la·Comisibn Interministerial de Retribuciones de fecha 7 de marzo 
de 1990 (.Boletin Oficlal del Estado. de 1 de junlo). 

2. De aquellos organismos que carecen de relaciones de pues
tos de trabajo podriı partictpar el personal Nneionario expresado 
en el parrafo anterior, con las excepciones que en 105 apartados 
correspondientes a tipo de.Administraei6n y adscripei6n a Cuerpo 
se senalan en el ane?(.o 1. 

3. Podran solicitarse cuantas vacantes' se incJuyan ed el 
anexo ] de esta Orden, siempre que reunan las condiciones gene
rales exigidas y los requisitos estableeidos para cada puesto en 
la presente convocatoria a la fecha de finalizad6n . del plazo de 
presentaei6n de solidtudes, las cuales, independientes para cada 
puesto eonvocado, debentn ir acompanadas del anexo ıJ a que 
haee refereneia el apartado 2 de la base cuarta y de 105 documentos 
neeesarios para aeredilar los restantes meritos·.· i ' 

En las mismas, en caso de solieitarse miıs de un puesto de 
trabajo, y hasta un mə.ximo de einco, deberə., indicarse el orden 
de preferencia entre ellos. En el supuesto de que el numero de 
puestos solicitados sea superlor a einco. deberiı aeompaiiarse 
anexo ıv, en el que se especificara, asimismo, el orden de pre
fereneia. 

Segunda.-1. Podrə.n partieipar en esta convocatoria el per
sonal funeionario tomprendido en la base primera Que se encuen
tre en la situaci6n de servieio activo, servİeios especiales, servieio 
en Comunidades Aut6nomas, exeedente para el cuidado de hijos, 
procedente de la situacl6n de suspenso que haya cumplido el perio
do de suspensi6n y excedente voluntario de los apartados A) y 
cı del articulo 29.3 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, asi como 
el suspendtdo provisionalmente. Los exeedentes forzosos deberiın, 
obligatoriamente, participar en el concurso. 

2. El personal funeionario con destino definitivo podra par
tieipar en el concurso siempre Que hayan trar)scurrldo dos anos 
desde la toma de pose~i6n del ultimo destino obtenido. salvo que: 

a) Pertenezca al Ministerio de Asuntos Soeiales 0 a sus orga
ntsmos aut6nomos, Real Patronato de Prevenci6n y Atenci6n a 
Personas con Minusvalia e INSERSO. 

b) Se encuentre en alguno de 105 supuestos previstos en el 
articulo 20.1.e) de la Ley 30/1984. 

c) Que proceda de un puesto de trabajo suprimido. 

3. EI personal funcionario en situad6n de exeedencia para 
el cuidado de hijo 5610 podrə. participar si han transcurrido dos 
anos desde la toma de posesi6n del ultimo destino obtenido, salvo 
que tengan reservado el puesto de trabajo en el ambtto del Minis
terio de Asuntos Soeiales. 

4. Et personal funeionario en situaci6n de excedeneia volun
tarla por interes partic,ular [articulo 29.3, c), de la Ley 30/19841 
o que se eneuentre en situaei6n de servieios·en Comunidades Aut6-
nomas 5610 podra participar si lIeva, al menos, dos anos en dicha 
situaci6n. 

5. EI personal funeionaiio ~n servicio activo con destino pro
vislonal en este Departamento, salvo 105 que se hallen en comisiQn 
de servieios, estaran,.obligados a participar en el.presente con
eurso, solieitando, como minimo, todas las vacantes a las que 
puedan acceder por reunir 105 requisitos establecidos en esta con
vocatoria, excepto 105 funeionarios que lvtyan reingresado al ser
vieio activo mediante adscripci6n provisional, que 5610 tendrtm 
la obligaei6n d.e partieipar solicitando et puesto que ocupan prp
visionalmente. ., 

6.' Quienes no ocupen destino definitivo, a que se reftere el 
punto anterior. que no· par1iclpen 0 na obt~ngan vacantes podriın 
ser destinados a las que restilten dentro de la: iocalidad, despues 
de- atender las solieitudes·del resto de los concursantes. 

Tercera.-La valoraei6n de los meritos para la adjudicaci6n de 
los puestos de trabajo se efectuariı en dos fases, de acuerdo con 
el siguiente baremo, siendo su puntuaei6n miıxima la de 20 puntos. 
Para obtener la plaza se precfsariı haber obtenido, al menos, ocho 
puntos. 

Fase·primera: 

1. Meritos generales, que se valorariın hasta un miıximo de 
12 puntos. Para superar esta fase deberan obtenerse, al menos, 
tres puntos; 105 .aspirantes que en esta fase no obtengan la pun
tuaci6n min·ima eXigida no podran pasar a la s.egunda. 

1.1 Valoraci6n del grado personaL.-Por el grado personal 
reconoeido respecto al nivel del puesto al que se coneursa, hasta 
un miıximo de 2,5 puntos, dlstribuidos de la siguiente forma: 

Superior: 2.5 puntos. 
Mismo nive!: 2 puntos. 
Inferior: 1,5 puntos. 

A estos efeetos, el grado reconoeido en las Administraeiones 
de las Comunidades Aut6nomas se valorara cuando se halle dentro 
del intervalo de niveles establecidos en el artieulo 71 del Real 
Decreto 364/1995 para el grupo de titulaei6n a que perteneı;c;:a 
el funeionario. . 

En el supuesto de que el grado reconoeido en una Comunidad 
Aut6noma exceda del maximo estableeido en la Administraei6n 
del Estado, de acuerdo con el articulo 71 del Reglamento men
elonado en el piırrafo anterior para el grupo de titulaei6n a que 
pertenezca el funeionario, se valorara el grado maximo correS
pondiente al intervalo de. nivetes asignado a su grupo de titulaeiôn 
en la Administraei6n del Estado. 

En el caso de que el grado reconoeido en una Comunidad Aut6-
noma no aleance el minimo estableeido en la Administraei6n del 
Estado, de aeuerdo con el referido articulo y Reglamento, para 
el grupo de titulaei6n a que pertenezca el funeionario se valorara 
el grado minimo correspondiente al intervalo de niveles asignado 
a su grupo de titulaei6n en la Administraei6n del Estado. 

1.2 Valoraci6n del trabajo desarrollado: 

1.2.1 Por el nivel de complemento de destino del puesto de 
trabajo desarrollado desde el que se partieipa, hasta un miıximo 
de 4,5 puntos, dlstribuidos de la siguiente forma: 

Unano Do5 al'l05 
Nivel 

Menos 
- om'. de un ano 

Superior en uno 0 mas niveles ...... 4 3 2 
Igual nivel 0 inferior en uno 0 dos ... 4,5 4 3 
Inferior en mas de do~ niveles ...•... 3 2 1 
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De conformidad con 10 establecido en el capitulo XX del Acuer· 
do Administraci6n-Sindicato8 de 16 de septiembre de 1994, en 
aquellos puestos de adscripclon indistlnta a tas grupos B/C y C/D 
se puntuara con 0,5 la pertenencia al grupa superior. 

A estos efectos, quienes desempeiien un puesto de trabajo en 
la Administraci6n Civil del Estado sin nivel de complemento de 
destino 0 no les sea de aplicaci6n el slstema retributivo establecido 
en la Ley 30/1984, se entendera que estim desempeiiando un 
puesto del nivel minimo al correspondlente. al grupo al que 
pertenezcan, de acuerdo con el articulo 71 del Real Decre-
10 364/1995. 

En el caso de que se concurse desde la situaci6n de serv1cio 
en Comunidades Aut6nomas, se considerara el nivel del puesto 
de trabajo que desempene en la Comunidad Aut6noma. 

En el supuesto de excedentes, por cuidado de hijo, asi como 
los procedentes de la situaei6n de serviclos especiales. seran valo
'rados en fundon del nivel de complemento de destino correspon
diente al puesto que tengan reservado en la fecha de finalizaci6n 
del plazo de presentaci6n de instancias. 

1.3 Antiğüedad.-Se valorara a razon de 0,20 puntos pOr ano 
completo de servicips a la Administraci6n, hasta un max.lmo de 
ites puntos. 

A 'estos efectos. se computaran 105 servidos prestadOs con 
caricter previo al ingreso .en el Cu~mp"o .Escala expresamente 
recon?Ci~,~.~, .' ",-.. - ' . """<,' .. ' 

,No se,computariıın. a efectos d~~d. ,1oııC$emclos'que 
h~yan sid.Q-P"Q!Sta4~ simq.~rii:altı8nte con- otros igualmente ale-
glilfc5ii:-·· , 

1.4 Cursos de formadon y perfeceionamiento.-Cada curso 
impartid~ 0 recibido, debidamente justlficado. de los que se sena
len en el anexo 1 de las presentes bases, como necesario a los 
efectos de valoraeion de meritos generales, sera vaforado hasta 
un punto 0 0,50 puntos, respectivamente. La valoraci6n m'xima 
de este apartado sera de dos puntos. Correspondera a la Comisi6n 
de valoraci6n considerar 0 no los cursos que_ se justınquen, asi 
como fijar su puntuaci(m eonereta. 

Fase segunda: 

2. Meritos espedRcos .-La segunda fase del coneurso con
sistlra en la comprobaci6n y vəlo'raci6n' de 105 meritos especiftcos 
adecuados a las earacteristlcas de cada puesto, de acuerdo c6n 
la puntuaci6n que se senala en el anexo J de la convocatoria, 
Incluida, en su caso, la Memoria, que consistlra en un an'Usls 
de las tareas del puesto que se solicita y de 105 requisitos, coı:ı
diciones y medidas necesarlas para su- desempeiio, de acuerdo 
con la descripci6n contenida en el anexo 1 de esta convocatoria. 
En aquellos puestos de trabajo para los que se estime neeesario 
una entrevista personal, de aeuerdo con 10 senalado en el anexo 1, 
esta solo se realizara a las personas que superen provisionalmente 
la puntuaci6n minilJ1a de cuatro puntos para meritos especificos. 
Dicha entrevista verificara y valorara_ definitivamente 105 meritos 
especificos adecuados a las caracterfsticas del puesto, de ,acuerdo 
con 10 previsto en la convocatoria Y. en su ca,so, sobre la Memoria. 

La convocatoria a la entrevista, şi se ha superado -provisio-
nalmente la puntuaci6n minlma en merltos especificos, no impli
cara la obligada cobertura del puesto, salvo- que, tras la veriflcacion 
y valoraci6n deflnitlva, se alcance la puntuaci6n de cuatro puntos 
y ~e supere la puntuaci6n minima general. 

Las personas aspirantes con alguna dlscapaeidad podran 5011-

citar, en la instancia de participaclon, las poslbles adaptaciones 
de tiempo y medios para la realizaci6n de las entrevistas. 

Los meritos especificos, relativos a las caracteristicas del pues
to, se valoraran de acuerdo con la puntuaci6n que se senala en 
el anexo 1 de la convocatoria, hasta un maximo de ocho puntos. 

Cuarta.-1. Los requisitos, merltos y cualesquiera otros datos, 
se valoraran con referencia a la fecha de cierre del plazo de' pre
sentaci6n de instancias. a que hace referencia la base sexta de 
la presente convocatoria. 

2. Los meritos generales, asi como 105 requisitos y datos 
imprescindibles, deberan ser acreditados por certificado, seg6n 
modelo que figura como anexo ii a esta Orden. 

Este certificado debera ser expedido por: 

a) La Subdireecion General co';'petente en materla de per
sona. de 105 Departamentos ministeriales 0 la Secretaria General, 

o similar, de organlsmos aut6nomos, sı se trata de personal des
tinado en servicios centrəles. 

b) Cuando se trate de personal destinado en 105 servicios peri
fericos, de ambito regiOnal 0 provincial, sera expedido por las 
Secretarias Generales de las Delegaeiones de Gobierno 0 de 105 

Gobiernos Civiles, en los terminos que determiria 'el articulo 11 
del Real Decrelo 2169/1984. 

c) Respecto del personal destinado en Comunldades Aut6-
nomas, dicha' certiftcaci6n debera ser expedida por la Direcci6n 
General d'e la Funci6n P6blica de la Comunidad u organlsmo simi
lar, 0 bien por la Consejerla 0 Departamento correspondiente, 
en el caso de pers.onal fundonario perteneciente a Cuerpos 0 Esca-
las de caracter departamental. ' 

d) En el ca$O de personal en situacl6n de excedeneia volun
tarla, las certiflcados seran expedldos por la Unidad de Personal 
del Departamento a que figura adscrito su' Cuerpo 0 Escala, 0 

por la Direcci6n General de la Funci6n P6bUca si -pertenecen a 
las Escalas a extinguir de AISS 0 a los CuetpQs dependientes de' 
la Secretarla ,de Estado para la Administrad6n P6blici\. En el caso 
de las restantes Escalas, asimisino dependientes de la cltada Secre· 
tarla de Estado. tales certiflcacion~s seran expedidas por la Unidad 
de Personal del Minlstmo u organismo donde tuViaran su 6[timo 
de~lIno deflnilivo. __ .. , . __ 

-~-,,"S~ 'LoI 1IIƏtIto's~"Pedficos que se aleguen' seran acredltados 
documentalmente antes de la fecha de fh1alizaCı6n del plazo de 
presentaclon de instancias, media~te las pertlnentes certiftcaclo· 
nes, justiRcantes 0 cualquler otro medio fehaelente. 

La Comisi6n de valoraci6n. de acuerdo con 10 establecido en 
el articulo 44'.5 del Real Decreto 364/1995, podra recabar for
malmente de los interesados las aclaraciones 0, en su -caso, la 
documentaci6n adiclonal- que se estlme necesaria para la com-
probaei6n de 105 miritos alegados.· , 

4. Quienes procedan de 1a situacion de suspenso acompa
naran a su solidtud documentad6n acredltatlva de la terminacibn 
de_ su periodo de suspensl6n. ' . 1 '~', 

5. Qulenes concursen desde la situaci6n de excedencia volun
tarla por interes partlcular aeompanarlm a su solicitud declaraci6n 
de no habar sldo separados del serviclo de eualqulera de las Admi
nistraciones p'6blicas. 

Quirita.-En el supuesto de soUcltar vaeantes.., de' un mismo 
munleipio que se anuncian en este concurso dos person~s, aunque 
pertenezcan a _ distlntos Cuerpos 0 Escalas, podran eondieionar 
su petici6n, por razones de eonvivencia familiar, al hecho de 'que 
ambas obtengan destino en este concurso y en el mismo munieipio, 
entendiimdose, en ceso eontrario, anuladas las peticiones formu
ladas por ambas. Quienes se acojan a esta petici6n condicional 
deberan acompanar a su instancla una fotocopia de la petici6n 
de la otra parte. 

Sexta.-Las solicitudes para tomar parte en' este concurso se 
dirigiran a la Subsecretaria- del Ministerio de Asuntos Sociales 
(Direcci6n General de Servieios), aJustandose al modelo publicado 
como anexo JII en esta Orden y se presentar'n en ei plazo de 
quince dias habiles. a contar desde el sigulente al de la publicaci6n 
de la presente convocatorla en el IcBoletin Oficial del Estado», en 
el Registro Gen6fıƏI del Ministeriô de Asuntos Sociales (calle Jose 
Abascal, 39, 28003 Madrid) 0 en 105 Registros a que se reftere 
el articulo 38.4 d~ la Ley de Regimen Jurldico de Iəs Adminis
traeiones P(ıblicas y del Procedimiento Administrativo Comun. 

Septima.-EI personal funcionario con alguna discapacidad 
podra instar en la propia solicitud de vacantes la adaptaci6n del 
puesto 0 puestos de trabajo soficitados, siempre que eUo no supon
ga una modificaci6n sustancial en el contexto de la organizaeion. 
La Comisibn de valoraci6n podra recabar del interesado, en entre
vista personal, la informaci6n que estime necesaria en orden a 
la adaptadon deducida, asi como el dictamen de 105 organos tec
nlcos' competentes, respecto de la procedencia de la adaptaci6n 
y de la eompatibilidad con el desempeno de las tareas y funciones 
del puesto c.oncreto. 

Octava.-l. Los posİble$ empates en la puntuaeion se dlri
mlran por la aplicaci6n de los criterios fljados en el articulo 44.4 
del Real Decreto 364/1995.. que senala que en caso de empate 
se acudira a La puntuacion otorgada a los meritos anunciados 
en el apartado 1.0 de! mismo, per el orden en el expresado. 

2. No podran tenerse en cuenta las solicitudes que hagan 
referencia a puestos de trabajo Incluldos en el anexo I que, de 
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acuetdo con la valoraciôn de los correspondientes meritos, no 
alcancen la puntuaci6n ~inima total que, para meritos generales 
y especificos, respectivamente. se seiiala en la base tercera. 

Novena.-Los meritos seran valorados por una Comisiôn cam· 
puesta por: 

La Subdirectora general de PersonaJ y Gestiôn Econömica, que 
actuara como Presidertta. 

Un Vocal en representaci6n de cada uno de los centros direc
İivos a los que figuren adscritos 105 puestos convocados. 

Un representante de la Subdirecci6n General de PersonaJ y 
Gesti6n Econômica, que actuara como Secretario. 

Un representante de cada una de las organizaciones sindicales 
representativas conforme 10 previsto en et articulo 46 de) Real 
Decreto 364/1995. 

Las mien:ıbros de la Comisi6n deberan pertenecer a C;uerpos 
o Esca~as de grupas de titulaciôn igua) 0 superior ,al exigido para 
105 puestos convocados y poseer gtado personaJ 0 desempefıar 

puestos de nivel tguəl 0 superior al de 105 convocados. 
Asimismo, se podrfıı solicitar de la autorldad convocante la 

designaci6n de expei10s Que. en calidad -de asesores. actuaran 
con_ voz pe[Qı'.!~ yota. 

Decbna.-l. [bj'tıa.J.ad.os que.s.e.,deriven de la 'resoluci6n del 
presente concurso tendrhn la coİlsiderad6n "aeVəluntarios .. 

2. Las destinos adjudicados seran irrenunciab~5, salvo q~~. 
con anterioridad a la IinaJizaciôQ del plazo posesorio. se hubiera 
obtenido otro destino me,diante convocatorla piablica, en cuyo caso 
deberim comunicarlo, _ por escrito. al 6rgano que se expresa erı 
la base sexta. ' 

Undeeima.-1. La presente convocatoria se resolvera por la 
Subsecretaria de Asuntos Soeiales, eı;ı un plazo no superior a dos 
meses a contar desde el dia siguiente al ~e flnalizaci6n de la pre
sentacion de instancias y se publicara en el «Boletin Ofidal del 
Estado». 

2. En la resoluci6n se expresara, necesariamente, el puesto 
de origen del personal al que se le adjudique desttno, con indi-' 
caci6n del Ministerlö, Comunidad Aut6noma de procedenda, 
munieipio, nivel de complemento de destlno y grupo al que per
ten~ce, asi como su situaci6n adminlstratlva de procedencia cuan
do sea dtstlnta a la de activo. 

El plazo de toma de poses16n del nuevo destino ohtenido sera 
de. tres dias habUes, si radica en el mismo municiplo, 0 de un 
~es, si radlca en distinto municipio 0 si comporta el reirigreso 
al servicio adivo. 

EI plazo de· toma de posesi6n comenzara a contar a partir del 
dia siguiente al del cese, que debera efeduarse dentro de IOS tres 

dias habiles siguientes a la publicaei6n de la resoluci6n del con
curso en el .. Boletin Ofida) del Estado», asi como el cambio de 
la situaci6n administrativa que en cada caso corresponda., Si la 
resoluci6n comporta el reingreso al servicio activo, el plazo de 
toma de posesi6n debera contarse desde dicha publicaci6n. 

Las personas que obtengan destino en el presente concurso 
y hubieran tomado parte en cualquier otro que se halle pendiente 
de resoluci6n deberan presentar, por escrito en el momento de 
la ton:ıa de poses.i6n de aquel destino, una relaci6n identificativa 
de 105 concursos en que hubieran participado, dirigida a la Direc
ei6n General de Servicios. 

Et c6mputo de. plazo para el cese se iniciara cuando finalicen 
105 permisds 0 liceneias que, en su caso, hayan sido concedidos 
a 105 interesado~. que estaran obligados a dar traslado, por escrito, 
de dichos permisos 0 licencias al 6rgano al qu~ hace referencia 
la base sexta de esta convocatoria. 

La Subsecretaria del Departamento de ortgen podra, no obs
tante, acordar la pr6rroga de su cese por necesJdades de1 servicJo 
hasta veinte dias habiles, debiendo comunicarse esta ala DJrecci6n 
General de Servidos (Subdirecci6n General de Personal y Gesti6n 
Econ6mica) del Ministerio de Asuntos Sociales. f 

Aslmismo, la Subsecretarla de Asuntos Sodales podra conceder 
pr6rroga de incorporaciôn de hasta veinte dias habJles, sı se tiene 
el destino de 'ortgen en otra municipio y asi se solicita, por razones 
jll6Üfic.o..ı,as. . 

A fin de' fadHtar la .ramitaci6.ı:ı de cuantos actos admJnisuativos 
afectan 0 puedan a~ectar il quiene~I\ayan sido'SelecciQQad.os. estos 
deberan aportar una copla: 'compulsada de su expediente p~na' 
asi como un certificado del tiempo de servicios prestildos 0 rec;' 
nocidos. 

En la correspondiente baja de haberes deher' expresarse la 
Iiquida.ci6n 0 no de la paga extraordinaria en periodo de devengo, 
asi como la interrupci6n, en su caso, en la prestaci6n de servicios. 

Duodecima.-Los destinos adjudicados seran comunicados a 
las Unidades de Personal .. de los Departamentos minlsteriales a 
que flguran adscritos 105 Cuerpos 0 Esca(as dependlentes de la 
Secretaria de Estado para la Admlnistra:ciôn P6blica, asi como 
a los Departamentos U organismos de procedencia. 

Decimotercera.-La pfesente convocatoria y 105 ados derivados 
de la misma podran. ser iınpugnados de acuerdo con 10 previsto 
en la Ley del Reglmen Juridlco de lao Admlnlstracloneo P(ıbllcao 
y del Procedimiento Admlnistrativo Comun. 

Madrid, 26 de febrero de 1996.-P. D. (Orden de 17 de mano 
de 1994), el Sub.ecretarlo, JaVıer Valero Igleola.. . 

IJmo. Sr: Director general de Servicios. 



ANEXO I 

N' N' LOCALIDAD CENTRO DffiECTlVO . rUESTO DE TRAU.ıUO N.C.D. C.ESP. AflSCRIPcı6N 

ORD. PI.AZ.AS SUBDIRECCı6N GENERAL AA'UAL Gil CUERP ADM. 

1 1 MADRID REAL PATRONATO DE JEFElA SECCIÖN 24 417.132 NB EX11 AE 
PREVENCı6N Y ATEN. 
cı6N A PERSONAS . 
CON MINUSVALiA 

2 1 MADRID SUBSECRETARIA SECHETARIO/A DEL 16 547.692 CID EX11 AE 

UNIDAD DE APOYO SUBSECRETARIO 

, 

3 1 MADRID SUBSECRETARiA SECRETARIO/A DE 14 417.132 0 EX11 AE 
UNIOAD DE APOYO P. T. N30 

-
. 

• 
I .. 

DESCRlPCION DEL I'UESTO -
Elaboraci6n de presupuestos. 
propuest.s de g.sto. 6rdenes 
de pago. contabijidad fin.ncier. 
Y prespue.t.ria del org.nismo. 
H.bil~.cI6n. 

Gesti6n de personaJ y as:ıntos 
generales. 

Funclon •• proplos de opoyo 
a la Seeretarla del Subsecreti::lrio 
organizando y gestionando' , 
archivos y r~istroılnformati-
z.dos y col.boran~o con la 
Secretarla de la Confereiıcia 
Sectorial de Asunto. Soniares. 
Disponibilidad hor.ri •• 

DesarroHo de funCıones propias 
de Secretarfa. con manejo de 
medios Inform4ticos en 1. gesti6n 
y orgənizaci6n de archiVos, 
registros y bases de d.tos. 
Coləboraci6n en təreas de apayo 
a la Secretarla de la Coryferencia 
Seclorial de Asuntos Soclales. 

MtıuTOS 

Conocimiento y experienc~a cn 
contabilidad fınanciera y 
preşupuestari •. 

, 

Conocimiento y experiencia en 
gesti6n econ6mica y fınanciera. 

Conocimientos informaticos a 
nivel usuario (Windows·Excel). 
Conocimiento en gesti6n de 
pı9rsonal y 8suntos ,eneralas. 
Entrevista. 
Exporlonclo on funclonos do 
Secret.rf. en Unldades de 
Apoyo 0 en Gabinetes T ~C~ 
nicos del ;irea social, con , 

manııjo de Taquigratra. 

Experiencia en funciones de 
apoyo • la Secretarf. de 6r· 
gənos colegiədos de coopera-
ci6n interterritorialt 

Experiencia en organizaci6n y 
gesti6n de archivos y registros 
informatizados y en el manejo 
de corrəo electr6nico. . 
Conocimlento de las aplicaciones 
inform4t1cas. Microsoft Excel y 
Word para Windows. 

Entrevista. 

Experiencia en funciones de 
Secretarrə en Unidades de 
Apoyo·o Gabinetes T6cnicos 
del hea Social. 

Experiencia en funciones de 
apayo a 6rganos eolegiados 
de cooperci6n interterritorial. 

Experiencia en la gesti6n de 
archivos y registros informa-
tizados y ~n el manejo de 
correo electr6nico. 
Conocimi-entos en las aplicaciones 
informi1ticas Microsaft Excel y 
Word para Window::;. 

Entrevista. 

PT. 

MA.X 

3 

2 

2 

1 

3 

. 

3 

1 

1 

3. 

3 

1 

1 

aı o 
m 

" ı::. 

? 
aı 
co 

'
ı:: 

~ 
ın 

" 
~ 
~ 
~ 

<D 
<D 
aı 

<D 
~ 

~ 

aı 



N' N' LOCAUDAD CENTRO Om.EC1'rVO rUESTO DE TRAOAJO N.C.D. C.E:iP. ADSCru:rClÖN 

oım. l'i.A1.'\s SUDDlRECCION dı:NY.RAL ANDAL Glt CUEIU' AJ)M. 

4 1 MADRID SUBSECRETARIA SECRETARIOIA DEL 14 417.132 D . EX11 AE 
INSPECCION GENERAL SUBDIRECTOR 
DE SERVICIOS GENERAL 

5 1 MADRID SEÇRETARIA GENERAL CONSEJEROIA 28 1.433.544 A EX11 AE 

TECNICA TECNICO 

VICESECRETARIA 
GENERAL TECNICA 

6 1 MADRID SECRETARiA GENERAL DIRECTORIA DE 26 1.186.908 NB EX11 AE 
TECNICA PROGRAMAS 
SUBDIRECCION GENE-
RAL ESTUDIOS. ESTA-
DlsTICAS Y PUBLlCA-
CIONES 

-. 

7 1 MADRID SECRETARiA GENERAL SECRETARIOIA 14 417.132 D EX11 AE 

TECNICA SUBDIRECTCR 
SUBDlRECCION GENERAL 
GENERAL INFORMES 

nI.SCRJPCIÖN DEL PUESTO 

Labores de Secretarra particular . 
Utilizaci6n de programas Winw 

dows (Mlcroso!! Word y Exc.I). 
Auxiliar de la Inspecci6n General 
d. SeıVıclos (Confecci6n d. in-
formes, archlvo de documenta-
cl6n. elc •.• ) 

Elaboraci6n de informes svbi'e 
asuntos incluidos en Iəs 6rde-
nes del dla del Consejo de Mi-
nlstros y de la Comisi6n.Gene--
ral de Secretario. de Estado y 
Subsecretarios, ə!r eomo cuə· 
lesquiera -otro$ de carcicter 
jurldico ~obre materias atribui-
das al Ministerio de Asunf.os 
Saciales, que requieran los 6r-
g.anas superiares del Departa-
mento. 
Estudl0 y tramitaci6n de asuntos 
para fos 6iganos colegiados 
del Gobl.rıio. 

Tramitaci6n de asunt~ para los 
6rgaı:ıos colegiados del Gobierno. 
EI.boracl6n de informe •• obre 
105 asuntos.lncluidos en 6rdenes 
del dfa'de Consejo de Ministros 
y Comisi6n General de Secretarios 
de Estada y Subsecretarios. 

Secretarfa de Subdirector General. 
Reglstro d. enlrada y'salida de la 
Subdlrecci6n General. 
Mecanograffa y tratamiento de 
texto •.. 

Archivo de documentos. 
Apoyo telef6nico. 
Conocimiento de ldiomas. 
Tadas las actividades gen6ricas 
de una Secretarfa. 

MtRrrOS 

Experiencia en Secrcta,rla particular. 
Mtnimo de dos 8'fı05. 

Experiencia en utlilizaci6n de Progra-
ma. WindoWs (Micro.o!! Word y 
Excel). 

Enlrevisla. 

Licenciado en Oerecho. 

Experiencia en 10$ Cıltimas tfes anas 
en tramitaci6n de asuntos para 105 
6rganos colegiados del Gobi~rno. 

Experiencla en elaboraci6n de in-
formes sobre disposiciones gene-
rales especialmente en relaci6n con 
materias atribuidas al ~inisterio de 
Asuntas Saciales y del ~rea de La 
protecci6n sociaı. 

Memoria. 

Entrevista. 

L1cenciatura 0 Diplomatura 
en Derecho. 

Experiencia en tramitaci6n de asun-
tos para 105 6rgal10s colegiadas de 
g?bierno. 

Experienciə en elaborəci6n de infor-
mes Mcnica-jurfdicas. 

Entrevista. 

Experiencia e~ puesto similar. 

Tratamiento de textos. 

Conoclmiento de idiomas. 

Entrevista. 
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N' N' LOCAIJDAD CENmO DmECTIVO PUESTO DE TRADJUO N.C.D. C.ESP. ADSCrurCIÖN . 

OLU>. 1'1.Ai'..\S SUDDIRECCIÖNCENF.TtAL ANUAL Ci<. CUEIU' AUM: 

8 1 MADRID DIRECCION GENERAL JEFElA SECCION 24 417.132 AıB AE EX11 

DE SERVICIOS SERVICIOS Y 

OF~IALfA MAYOR SUMINISTROS 

• 

9 1 MADRID DIRECCı6N GENERAL JEFElA SERVICIO 26 1.335.264 AıB AE EX11 
DE SERVICIOS SISTEMAS INFOR-
SUBDIRECCION MATICOS , GEt.ERAL DE SISTE-
MAS DE INFORMACION 

, 

10 1 MADRID DIRECCION GENERAL ANALISTADE 22 1.080.816 B/C AE EX11 

DE SERVICIOS SISTEMAS 
SUBDIRECCION 
GENERAL DE ı;ISTE-
MAS DE INFORMACION 

. 

DItSCRIPCION DEL PUESTO 

Seguir.ıiento y control de expe-
dientes de gasto con empresas 
consultoras de servicios. 
Seguiriılento y control de expe-
dientes de sumlnistros. 
Seguimiento y control de bienes 
de adquisici6n centralizada a 
trav6s de la SubdirecciOn General 
de compras. 
Seg"uimiento y cantrol de factura-
eiOn de servicios. 

Oirecci6n y disei\o del desarrollo 
Y mantenıml.nto de proyectos 
informAt1cos. Elaboraci6n de pr.o· 
yectos, '~morias, pliegos de pfes· 
cripclorıes Mcnicas de proyectos 
a desarrollar. 
Elaboraci6n de propuestas de 
viabiUdad. validaci6n de an~lisis 
funcionales, asl como la direcci6n 

y coordinaci6n de las prlJebas de 

calidad de "software". 

Elabo~ci6n de anc1.lisis funcionales 
Y tecni'cos de proyectos inform~ti~ 
cos. Programaci6n moduiar en C 
y Visual Basic. Control de equipos 
de programaci6n en el desarrollo 
o mantenimiento de proyectos. A· 
poyo tecnico en la etabor&ci6n de 
prop~estas de desarrollo de nu&--
vas 8plicaciones y, rnantenimiento 
de las existentes. Par1icipaci6n 
como tecnico en 10$ equipos de 
yalidaci6n de pruebas de calidad 

de software. 

MtıurOS, 

Conocimiento y experiencia en "Pro-
ceSDS administrativos y legaıidad 
presupuestaria." 

Conocimiento en el ərea de "Gesti6n 
econ6mica y presupuestaria." 

Conocimiento y utili!əci6n del proce-
sədor de texto "Microsoft Word 2.0" 
y de la hoja de cAlculo "Microsoft Excel 
4.0 para Windows." 
Experiencia en el desempeflo de 
puesto$ de trabajo similares .• 
Entrevista. 

Experiencia en dlrecci6n y dcsarro· 
110 de proyeetos informcUicos con 
la utilizaci6n de herramientas ce 
desarrollo, especialmente Fot,ln~ 
dation. 

Experiencia en desarrollo de apli· 
cac/ones cliente-servidor en entor· 

na Unix. 

Experiencia an utilizaci6n de meto:' 

dologla metrica 2, sistema soporte 
de ayuda a la deci.iOn (CIABSI) y 
Plan General d. Garantfa de CaHd.d. 

Experiencia en desarrollo con el 
paquete est.dlstico SAS y I.ngu.je 
Fox·Pro. 

Entrevista. 
/ 

Experieneia~ en la elaboraci6n de 
anc1.lisis funcionales y tecnicos 
utilizando herramientas de desa· 
rrollo, especialmente F04,ndatiol"i. 

Experiencia ('n el desarrollo de 
aplicaciones clieiıte-servidor con 
base de datos Ingre$ en entorno 
Unlx. 

Experiencia ən programaci6n con 
105 lenguajes C y Visual Basic. 

Entrevista. 
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N" rr LOCALIDAO CENmO DDtECTIVO rUESTO DE 11tAn.uo N.C,D. e •• :sı>. ADSCRIPCıôN 

OLU) . 1'1.-"1 ... \5 SUIlOIIU:CCIÖN C[NJ<:ltA!. ANUAI~ GiL cm:nl' AIlM. 

. 

11 1 MADRID DIRECCION GENERAL JEFElA SERIlICIO 26 1.186.908 NB AE EX28 
DE SERVICIOS FORMACI6N Y 
SUBDIRECCı6N GENE- PERFECCIONA-
RAL DE PERSONAL Y MIENTO 
GESTı6N ECON6MICA 

-

--

12 1 MADRID DIRECCION GENERAL ANALlSTA 18 547.692 CIO AE EX11 
DE SERVICIQS PROGRAMADOR 
SUBDIRECCı6N GE-
NERAL DE SISTEMAS 
DE INFORMACı6N 

-

. 
-

r 

. 

DE.SCIW'CIÖN DEL PUESTO MtruTOS 

Planificaci6n. coordinaci6n y ge$- Experiencia en trərr:itaci6n, gesti6n 
ti6n de las actividades de-forma- y seguimiento de planes d~ forma-
ci6n para el personClI del Ministerio. ci6n interna para personal funcio-

naflo y Iəbaral. 

Experiencia en tram;taci6n, gestiön 
y .egulmiento de plane. de forma-
ci6n continua, subvencionados por 
el JNAP, para personal tuncionaria 
y laboral. 

E>q)eriencia ən tramitaci6n de expe. 
dientes de contrataci6n con empre-' 
səs, orga,ıismos 0 personal espe-
cialjzado para el desarrollo de acti-
vidades formativas. 

Entrevista. 

Cursoı • valorar en meritos 
generales: 
·Oirecci6n, ·animaci6n y gesti6n de 
equipos humanos. 

.Formacl6n de formadoreSJas. 

Instalaci6n, administraci6n y man· Conocimientos y experiencia en 
tenimiento de redes locales, tanto Redes locales, especialmente 
a nivel flslco como en la gesti6n Ethernet Lan Manager WTG. 
de los servicios scportados y las 
conexiones a sistemas de comunj· Conocimientos sobre servicios 
caciones. Internet y gesti6n asl como adml· 

nlstraci6n de la misma. 

Conocimientos y experiencia en 
correo electr6nico con pasareıas 
X-400. 

Conocimientos sobre conexiones 
X25. 

Entrevistə. 

-
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N" N" LOCAlIDAD CF.NTRO OffiECTIVO rUESTO DE TIV\DAJQ N.C.D. C.F.3I>. ADSCRII'CIÔN 

OLU), 1·1.Ai'.AS SUnOIltECCIÖN CENF.IV\L ANUAL Gil CUEIU' APM. 

13 1 MADRID DIRECCION GENERAL DIRECTOR/A DE 26 877.452 AıB EX11 AE 

DE AC.CI6N SOCIAL PROGRAMAS 
UNIDAD DE APOYO 

14 1 MADRID DIRECCı6N GENERAL CONSEJERO/A 28 1.653.612 A EX11 IAE 
DE ACCı6N SOCIAL TIÔCNICO PLAN 
SUBDIRECCIÖN GENE- CONCERTADO 
RAL PROGRAMAS DE 
SERVICIOS SOCIALES 

. 

• 

, 

15 1 MADRID DIRECCION GENERAL JEFElA SECCION 24 417.132 AıB AE EX11 
DEL MENOR Y LA ADOPCIÖN INTER-
FAMILlA NACIONAL 
SUBDIRECCIÖN GENE-
RAL PROGRAMAS DEL 
MENOR Y LA FAMILlA -

DESCRİPCIÖN DEL rUESTO 

Revisi6n '1 control de justificaciones 
econ6mlcıı.s de $ubvenGiones con-
cedidas oon cargo a Iəs convoca .. 
10riasdel~.R.P;F. y.d. R4gim.n 
General de Acci6n Sacial para la 
ejecuci6n de programas social,,:~. 

1· 

Coordlnəci6n de Las actuaciones 
interəd.rninistrativas de Gesti6n, 
Fina~claci6n, Evalu.ci6n y Asis-
tenr.iaTecnica del Plan Concertado. 

D.seıııpe~o de 1. Secr.l.rl. de 
1. CO/nisi6n de Seguimienlo del 
Plan.()oncerlado y Pon.nci. 
de Bienestar Secial, asl c..:ımo 
participaci6n en otras grupas 
de trabajo an que Qstan repre--
sentadas las Comunidades Au-
t6nomas y el Ministerio de Asun-
tas Sociales. 
Elaboraci6n de informes y docu· 
menws,'Y participaci6n cn activi-
dades ədministrativas, tı~cnicas 
y docentes en el 'rea de SerVicbs 
Sociales. 
Trarni.taci6n de expedientes de 
adofci6n: seguimiento tecnico y 
adrrtinistrativo. -
Asesoramiento tecnico y'Coordi-
naci6n con Comunidades Aut6-
nomas. Elaboraci6n de doc!Jmen-
tos tecnicos sobre tramitaci6n de 
adopci6n en diferentes parses. 
Atenci6n e informaci6n ar publico. 
Seguimiento estadfstico. 

MtRrrO:ç 

Exp~rjencia en la r.evisi6n y control de 
la documentaci6n j~stificativa de tas 
subvenciones eoncedidas con cargo 
a las convocaterias deII.R.P.F. y del 
R6glmen General para programas 
sociales. 
Experiencia en la realizaci6n de audl· 
torlas del sector publico. 
Conocimientos de contabilidad pri-
.vad. y ptlblica. . 
Entrevista. 
Cursos a valorar en m6rltos 
generales: 
-Control de gesti6n econ6mica y 
presupuestaria. 

-Ley d. conlr.los d.l.s 
Administraciones publicas. 

Experiencia en la gesti6n y ccordina· 
ci6n de programas cie servidas 50-

ciales r,ealizados en colaboraci6n 
enle cı M.AS. y I.s C.C.A.A 

Desemperio de funciones de Secre~ 
tarra y coordinaci6n de 6rganos y 
grupo~ de trabajo'con participacl6f\' 
del M.AS. y las C.C.AA. 

Participaci6n en actlvidades y foras 
administrati.vos, tecnicos y docentes 
an materia ce servic:ios saciales bə-
sicos. 

Conocimiento y experlencia en la ap!i-
caci6n del Sistemə de Informaci6n de 
Usu.rlos de S.rvicios Sociales(SIUSS) 

Entrevista. 
Experiencia en tramitaci6n de expe-
dientes de Adopçi6n Internacional. 

Ex:periencia en informaci6n'y aseso-
ramiento tecnico a Comunidades Au-
t6nomas sobre Adopci6n Internacional. 

Experiencia de trabajo -ən equipo y 
de organizaci6n y seğuimiento del 
~rabajo administrativo. 
Ucenciatura 0 Oiplomatura en Areə 
Soci.1 0 Eçucaliv. (Psicologla, Ma-
gislerio, Trabajo Social, Pedagogla). 
Entrevista. 
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W N" I..oCAUIlAl) C~NTHO DIIU:Cl'lVO l'U1-:SrO ıu: TI("II;\.IO f'I.C.O. C.t:SI', AllSCI{[I'CIÔN 

OLU>. 1·IA7 ... \5 SUDOın.t:CCIÔN Cfı-a;IL\I. ANUAL GIL CllEIU' AJ)M. 

16 1 MADRID DIRECCı6N GENERAL SECRETARIO/A 14 417.132 0 AE EXll 
DEL ),1ENOR Y LA PUESTO TRABAJO 
FAMILIA NIVEL 30 
SUBDIRECCIÖN GENE-
RAL PROGRAMAS DEL 

I MENOR Y LA FAMILlA I 

-
17 1 MADRID INSTlTUTO DE JEFElA SECCION 24 417.132 NB EXll AE 

LA MUJER RELACIONES 
DIRECCIÖN GENERAL INTERNACIONALES . 

, 

. 

I 

I>ES(.IUI'CIÖN l)EL l'Ui!1!;TO 

Tareas propias.de Secretarfa: 
. 

'ıJtıiliZəci6n de sistemə!: informa~ 
ticos,;atenci6n telef6nica y de 
~isjta{;. registro, archivo, distri-
buci6n de documen~osı ete. 
1 

, 
; 

: . 
. , 
J , 

L -1 , 
TClmit-əci6n de proyectt.s de coo-
peıaci~n al desərrollo en Am6ricə 

La~na y' el Magreb. 
. Elaboraci6n de Convonios y $e-

guil11iento d. 10$ mismos. Int.r-
cambio-de informaci6n con mecə-

m$mO$ nacionales para la igualıjad, 

o'~nizaciones internacionəles y 
a~~iaciones de mujeres. 
G.sti6n del Programa d. Formaci6n 
sob~e Cooperəci6n Internacional 

"Muj,eres y D.$ar'ollo". 

, 

, 

, 

MEIUroS 

Experiencia en puesto sir.ıilar. 

~ Experiencia en mecanograffa, 
'tratamiento de textos Microsoft Word, 
hoja de caıculo Excel, gesti6n de 
recursos humanos, Microsoft Proyect 
Y correo electr6nico. • 
Experiencia en informaci6n, archivo, 
documentaci6n, .registro, distribuci6n 
de correspondencia, ete. 
Entrevista • 
CU~505 a valorar en merito5 
generales: 
-Preparaci6n p1Jestos Secretaria. 
-lnfQrmaci6n y atenci6n al publ;co. 
-Oocumentati6n. 
-La administraci6n de personaJ. 

Conocimiento '1 experiencia sobrə te-
mas de mujer. Participaci6n activa en 
jornadas y seminarios de caracter 
internacional. 

Experiencia en p.laboracion y seaui-
miento da Convenios y Acucrdos con 
organizaciones espafıo[as y de ;;.tros 
parses, valor4ndose especialmente 
~quellos .relacionados l.!speci!icamen-
te co-n el apayo a proyec[l)s de d esa-
(rollo dirigidos a La promocioə de I~s 
mujeres. 
Experiencia en disefıo, gesti6n, orga-
nizaci6n y se.guimienta de programas 
de formaci6r:ı sobre Coop~raci6n in-
ternacionəl, valorando especiəımente 

I aquellos ~irigldos a forr.entar La parti-
cipaci6n de las mujares en ılı desarro-
Ho. 
Ccnocimiento y experiencia en e! inter-
cambio de in!ormaci6n con organizə-
ciones de mujeres de palses en de-
sarro!lo, prioritariamer.te de Aınerica 
Lətina y Magreb, əsl como con iəs O!i-
cinəs Naciorıales de La Mujer de pəf-
ses en desərrollo, y con los depar-
tamentos especfficos para Iəs muje-
r~s de Organismos- Internacionales. 
Memoria. 

1 Entrevista. 
Cursos- a valorar en meritos 
generales: 
-Rlıgirr.en Jurfdicoy proc~dimiento 
administrətivo. 

.Resoluci6n de probleməs y loma 
de decision'}s. 

- Procesador de tex10s Winword 2.0 
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'" N" LOCALIDAD CENTRO DIRECTIVO rUESTO DE TR.All,uO N.C.D. C.ESP. ADSCRlPCIÖN DESCRlPCIÖN DEL PlJESTO 

OlU>. 1'1 ... \7 .. \5 SUnDIRECCı6N GF.NERAL ANUAL Gil cm:ıu' ADM. 

18 1 MADRID IN5TITUTO DE JEFElA 5ERVICIO 26 1.186.908 NB EX11 AE Colaboraci6n con otras unidades 
LA MUJER REGIMEN INTERIOR en la preparaci6n de actns InsU-
5ECRETARiA GENERAL tucionales. 

" 
Planificaci6n, coordinaci6n y corı-
trol de 105 recursos materiales y 
humanos de 105 servicios gene-
rales dellnstituto. 
Gesti6n del Carltulo II y VI del Pre-
supuesto. 
Elaboraci6n de los expedientes de 
contrataci6n para obrəs, servicios 
y suministros. 
Orgənizəci6n y control del Əichivo 
dellnstitufo mediante aplicaci6n 
y explotaci6n de U:1 programa 
inform~tico espedfico. 

- Responsable de los servicios de 
m~ntenimiento en c;uanto a edifı-
cios, maquinari? e instaladones, 
coordinadora de los tema~ de 

, segl'ridad e higiene ostentando 
la represel1taci6n oficial del Insti-
tuta en el Comit~ 5. H. 

19 1 MADRID IN5TITUTO DE JEFElA 5ERVICIO D 26 1.335.264 NƏ EX11 AE Oirigir y controlar todas iəs activi-
I LA MUJER PROYECT05 Y 515- dades, reeursos humanos, tecni-

5ECRETARIA GENERAL TEMA5 INFORMATI- cos y materiales del Servicio, 

, C05 dando soporte tecnico er. mateıia 
de sistemas Unix, reces, bases de 
datos y comunicaciorıes, confor-
me a Ips-planes general~s del 
Ministerio. 

• _. Coordinar la implantaci6n, se.. 
.9uimiento tecnico yadministativo 
de todos los proyectos de tecno-
1091a de la informaci6n dellnstitu-
ta de la Mujer, supervisando el , 
desarrollo, explotaci6n y manteni-
mieRto de las aplicaciones infor-
mlıticas əsr como de 105 equipos 
centrales y perifericos de! sistemə. 
Proponer las compras de recursos 
ffsicos' y 16gicos, evaluando la via-
bilidad tecnica de las propuestas 
sobre Tecnologfas de la Irı!o~ma-
ci6n y de la Comunic'aci6n que so-
lidtə cada Subdirecci6n General, 
de este Organismo Aut6nomo. 

MtRITOS 

Experiencia en gesti6n y tramitaci6n de 
expedientes de tramitaci6n econ6mico-
administrativo. Seguimiento presu-

I 
puestario Capltulo II y Vi. 
Experiencla en organizaci6n y coordina 

ei6n de recursos humanos y materiales 
organizaci6n de actas instituciQnales. 
Experienc!a en mantenimiento de 
edifıcios e instalaciones. Exoerienda 
en Seguridad e Higiene. 
Conocimiento de inform~tica (Winword 
Excel y Aplicaci6nespeclfica del re-
9istrO de entrəda y salidə de documen~ 
taci6n). 
Memoria. 
Entrevista. 
Cursos a valorar en meritos 
generales: 
-Tramitaci6n econ6mico admlnistrativa 
-El factor humano en la organizaci6n: 
direcci6n y anim-aci6n de equipo de 
trabajo. 

-Higiene y seguridad en el trabajo. 
- Winword y Excel 

Co:ıocimientos y experiencia en 
administraci6n de sistemas opera-
tlvas: Unix y Oos. Experiencia en 
direcci6n y organizaci6n de grupos 
de trabajo en informlıtica. 

Experiencia en gesti6n y seguimiento 
de Proyectos infomılıticos de la Admi-
nistraci6n Publica; y en planifıcar, 
documentar e impartir cursos de for-
maci6n a usuarios/as finares 

Experiencla y formaci6n en Bases de 
Oatos relacionales, documentales, en 
redes de ~rea local-mixta (Unix-PC) y 
en microinformlıtica. 
Por pertenecer' a Cuerpos 
Informlıticos. 

Memoria. 
Entrevista. 

Cursos a valorar en meritos 
generales: 
-Sistemas operativos (Unix -y 005), 

Ba,ses de Oatos relacionales y docu-
ımentales. 

-Redes, Correo Electr6nico. 
-Lenguajes de programaci6n y 
ofimlıtica con Dos y Windcıws. 

I'T. 

MA\: 
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N° N" LOCAL!DAD CENTRO DmECrıvO rUF.5TO DE TRAnAJO N.C.n. c.ı~sr. ADSCRrrClöN 

OLU). 1'1.Ai".AS SUlıl)mF..cCIÖN Gy.NJmAI. ANIMI. Gi{~ CUfo:lti' AI)M. 

20 1 MADRID INSTITUTO DE JEFElA SECCION 24 1.080.816 NB EXll AE 
LA MUJER SISTEMAS IN FOR-

I . SECRETARIA GENERAL MATICOS 

, , 

. 

, 

• 

. 

21 1 MADRID INSTITUTO DE SECRETARIC/A 14 417.132 0 EXll AE 
LA MUJER P.T. N3IJ 
SECRETARIA GENERAL 

. 

-

OESCRlPCIÖN DEL PUE$TO 

Mantenimiento y optimizəci6n del 
sistemə operətivo Unix, əsegurən-
do la integridad de los sistemas de 
arehivo, planifıcaei6n de baekups, 
adopei6n de medidas de seguridad 
y eonfıdeneicilidad de 105 datos y 
aeeesO de los usuarios əl sistl!ma. 
Instalaci6n, eontrol, gesti~n y man-
tenimiento de la red de tirea loeal 
del Instituto de la Mujer. Gesti6n 
de problemas ffsicosll6gir.os de 
red y. correo eleetr6nico. 
Dər soporte tecnico a los/əs uSUƏ-
rios/as" proporcionəndo forma-
ci6n en herramientas ofim~ticas. 

. 

Mecanogratra, eorrespondeneia, 
registrc:fentrada y salida, archivo, 
doeumentaci6n, atenci6n al pu-
blico, concertar entrevistas, pre-
paraci6n de doeumentaci6n para 
reuniones. (Tareas especffıcas 
de una Secre,tarla). 
Tratamiento, de textos Winword y 
Hoja de Calculo Excet. 

MtRlTOS' 

Conocimientos y experienciə en admi-
' nistraci6n del sistemə operativo Unix 
para equipos medios. 

Implementaci6n de redes de Ərea loeal 
y mixtas (Unix-PCs), especialmente 
TCP/IP y LanManager, yadministra-
ci6n del eorreo electr6nico en sis-
temas eliente-servidor. . 
Experiencia en atenci6n lecnica al 
usuario/a para la utilızaci6n de recur-
sos ffsicos Y 16gicos. '-

Preparaci6n e impartici6n de cursos 
de formaci6n de entorno ofim~tico. 

Memoria. 

Entrevista. 
.~ 

Cursos ,a valorar en meritos 
generales: 
-Admlnlstraci6n y seguridad de sis-
temas Unix. 

-Redes, correo elect:,,6nico. 
·Lengu.)es de programaci6n y ofima-
tica con Windows. 

Conocimientos y experiencia de infor-
m~tica aplicaciones Windows (Word y 
Excel). 
. 

Experiencia en el procedimiento admi-
nistrativo y tramitaci6n'de convenios. 

~perlencia en puesto simi/ar. 

Experiencia en tramitaci6n de convo-
catorias. 

Entrevista. 

Cursos a valorər en meritos 
generales: 
-Word y Excel para Windows. 
-Preparaci6n puestos de Secretarla. 
-Doeumentaci6n. 

!'r. 

MAX 
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N' N· LOCAU!>AD CENTRO OmECTIVQ rUESTO DE TT<An.uO N.C.D. e .• :;)!>, ADSCRlrclON 

OLU): L'I ... \7 .. \S SUDDlRECCIÖNCENY.IL\L ANUAL Gil CUEIU' AJ)M. 

22 1 MADRID INSTITUTO DE JEFElA SERvlcıa 26 1.186.908 NƏ EX11 Aı: 

LA MUJER COOPERACION CON 
SUƏDIRECCIÔN GENE- . ASOCIACIONES 

RAL DE COOPERACIÔN 

• 

I 

: 

.. 
! 

23 1 MADRID INSTlTUTO DE JEFElA SECCIÖI~ 24 417.132 NƏ EX11 AE 
LA MUJER EMPLEO 
SUƏDIRECCIÔN GENE-

RAL DE PROGRAMAS 

DESCRD'CION DEL ruESTO 

Evaluaci6n de programas de igual· 
dad a subvencionar. 
Seguimiento de los objetivos del 
Plan de Igualdad deOpoJtunidades 
para las Mujeres. 
Elaboraci6n de propuestCls y reSQ-
luciones de concesi6n de subven-
eiones. 
Actualizaei6n de base de datos 
Asociaciones de Mujeres, 

Gesti6n de expedientes de con· 
trataci6n administrativa. 
Relaci6n con otras Instituclones 
publicəs nacionales e internacio-
nales, 
5eguJmiento de programas de 
$ubvenci6n social para ta igualdad 
de oportunidades- entre mujeres y 
hombres, 

MtruTOS ı 1'T. 

MA:\': 

Experiencia en an~ıisiş y e~aluaci6n de 
Memorias de ONGS de mujeres, ambi-
ta estatal y en programas de actuad6n 
en Areas del Plan de Igualdad de 
Oportunidades de Iəs Mujeres. 3 

Experiencia en disefio y aplicaci6n de 
procesos de seguimiento y cantrol de 
Programəs de igualdad. 2 

Experiencia en anfılisis de v3riables . 
socio-econ6micas. 2 

Ucenciatura 0 Oiplomatura cn 

50ciologla. 1 

Entrevista. 

Cursos a valorar en m~ritos 

generales: 

-Ley General Pre~u!,uestaria. 
-Ley de R~gimen Jurrdico de iəs 

Administraciones POblicas y de! 
Procedimiento Administrativo Comun, 

-Ley de Contratos del Estado. 

Experiencia en gesti6n de expedientes 
de contrataci6n administrativa. 3 

Experiencia ylo conocimientos en 
materia de empleo, preferentemente 
en programas relaciol")Ədos con la 
formaci~n ocupacional y empleo de 
las mujeres. 2 

Experiencia en relaciones con otras 
institucionƏl pu.blicas, preferentemente 

en ayudas cofinanciadas par el Fonda 
Sacial Europeo. 1 

Experiencia -en uti!izaci6n de herra-
mientas informaticas, 2 

Entrevista, 
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N' N' LOCAlJDAD CENTRO DmtCnvO rUESTO DE TRAnAJO N.C.D. C.r:..'· ADSCRIPCl6N 

'OlU>. 1·1.A7.AS SUUDlRECCı6N CENKRAL ANt::·! GIL CUEHI' ADM. 

24 1 MADRID INSTITUTO DE LA JEFı;JA SECCION 24 417.132 !VB EX11 AE 
JUVENTUD DE CULTURA 
SUBDIRECCı6N GENE· 
RAL DE INFORMACı6N 
Y DOCUMENTACI6N 

, 

25 1 MADRID INSTITUTO DE LA ANAlISTA 18 547.692 C/D AE EX11 
JUVENTUD PROGRAMADOR 
SECRETARIA GENERAL 

, 

.. 
I ---- , . 

DESCRD'CJON DEL rUESTO 

Oesarrollar tareas encaminadas 
a promover y difundir tas 
actividades relacionadas con 
las ərtes plasticas, m(ısica, 
teatra, narrativə, investigaci6n 
cientffıca y media ambiente, 
dirigidas a j6venes de ambito 
.statal. 
Promover el intercambio de 
j6venes a nive! estətəl, əsl 
como promQci6n profesional 
a nivel estatal e internacional. 

, 

Deşarro!lo de funciones r~ıaciona* 
das con aplicaciones informaticas 
de-Ias distintas unidades adminis* 
trativas de! Organlsma. 
Mantenimiento de las ap!ieaciones 
existentes; as! como atenci6n a_los 
usuarios de informaticə. 

, 

• 

. 

Mmrros 

Experiencia en propuestas de plani-
ficaci6n para la f)romoci6n, desarrol!o 
y colaboraci6n a nivel esta.tal e inter-
nadonal de !əs əctividades de artes 
p!asticas. 

. 
Experienci: an elaboraci6n de presu-
puesto para\ la realizaci6n de activi-

dades, əsr como elaboraci6n de plie-
gas de prescripciones tecnicas para 
La contrataci6n. 

Experiencia en caordinaci6n y comuni~ 
caci6n con los servicios de Juventud 
de tas Comun(dədes Auf6nomas. 

Inglos hablado y.serito. 
Entrevista. 

Experiencia en maneja de herra* 
mientas de Programaci6n: 8as-.e 
de Datos Acces y Visual Basic. 

Experiencia y conocimientos pro-
fundas de las sitemas operativas 
MS·DOS y Windows, Word y Exe.l, 
programas macros en Word y Exce!. 

Conocimientas y experiencia en 
red.s d. Ar.a Loeal (Lan Maoag.r), 
redes Windows, trabaja en grupa, 
instalacianes del samare, correo 

elect6nieo, ete. 

Conocimientos de Unix.. 

Entrevista. 
Cursos a valorar en meritos 

generales: 
-Acc.:ess 2.0. 
-Visual Bəsic Profe:iionəl. 

-Unix (Administraei6n y progrə-
maci6n.) 

-Administrador HP 800 serie 9000. 

In 
MAX. 

3 I 

2 

1 

2 

3 

2 

2 

ı 

co 
~ 

'" -1> 

'c 

i 
... 
3 
iu 
'N 
o 
~ 

co 
co 
ol 

aı o 
m 

" c, 
;ə 
cı 
aı 



BOE num. 58 Jueves 7 marza 1996 

ANEXO ii 

MINISTERIO : 

DJDna.: 

CARGO: 
CERTIFICO: Que segön ios Ər)tececientes obrantes en este Centro, el funclonario abajo Indicado tiene acreditados 105 siguientes 

extremos: 

1. DATOS PERSONALES 

Apellidos y Nombre: D.N.I.: 

Cueıpo 0 Escala: . Grupo: N.R.P.: 

Administraei6n ala que pertenece:(ll Tltulaelones academicas: (2) 

2. SITUACION ADMINISTRATIVA 

t-- Servicio activo 

r- ~:= ~~aıes Fecha de traslado: 

f-- Suspensl6n fırme de funciones: Fecha terminaci6n perlodo de sus~nsi6n: 
~ Excedencla voluntaria Art.29.3.Ap ....... Ley 30184 Fecha ce~e servicio activo: 
~ Excedencia para el cuidado de bi;os, ,artlculo 29.4 Ley 30/84 

Fecha eese servicio activo: Ultimo destino defir.itivo: Fecha eese Servicio activo '(3) 

~ Dtras situaciones: 

3.DESTINO 

3.1. DESTINO DEFINITIVO: (4) 

Min!steriolSecretarla de E.tado, Organlsmo, Delegaei6n 0 Direcc16n Perifı!rlca, Comunidad Aut6noma, Corporael6n Local: 

Oenominaclön del Puesto: 
Municlpio: Fecha tcma posesi6n: 
3.2. DESTINO PROVISIONAL (5) 

a) Comisi6n de Servicios en: (6) 
Munlclplo: 

b) Relngreso con caracter provisional en 

Oenominaci6n de! puesto: 
Feeha de toma de posesl6n: 

Munielpio: Fecha de toma de posesi6n: 

. cı Supuestos previstos en ei art. 63 a) y b) del Reg. In. Prov. Por cese 0 remocl6n del puesto: 

Por supresi6n d~1 puesto: 

4.MERITOS (7) 

4.1. Grado personal: Fecha consolidaei6n: (8) 

4.2. ·Puestos desempenados exeluldo el destino actual: (9) 

Denomlnaei6n Sub.Gral. 0 Unidad asimıı.da: Centro Directivo Nivel C.D. 

4.3. Cursos superados y que guarden relaci6n con el puestols solicitados, exigidos en la convocatoria: 
Curso Centro 

Nive! de! puesto: 

Nivel del puesto: 

Nivel de! puesto: 

Tiempo 

(..,nos, Me ... , Ola. ) 

4.4.AntigOedad: Tiempo de servieios reconocidos en la Admlni.traei6n del Estado, Aut6noma 0 Local, hasta la fecha de 

publicaeiOn de la convocatoria: 

Admon. Cuerpo.o Escala Grupo Anos Meses OIas 

Total anos de servieios:(1 0) . 

CERTIFICAClm! que expido a pelicl6n del interesadn.y para que surta efecto en el coneurso eonvocado por 

de feeha : B.O.E. 

OBSERVA90NES AL DORSO: (Lugar, fecha, firma y .elio) 

E3 s.1 
NC 

9125 



9126 Jueves 7 marzo 1996 

Observaciones (11) 

(Firma y senc) 

INSTRUCCIONES 

(1) Especifiear la Adminis!raei6n a la que pertenece el Cuerpo 0 ·Eseala, u!ilizando las siguienles siglas: 

C - Adminls!raei6n del Estado 
A - Au!on6mlea 
L - Local 
S - Seguridad Soclal 

BOEnum.5B 

(2) S610 cuando consten en el expedien!e, en otro caso, deberan aered~~rse per el int~resado mediane la documen!aei6n pertinen!e. 

(3) Si no huble!"Ə transcurrido un ə~o desde la fecha del cese debera eumpllmen!arse el apartado 3. ~. 

(4) Puestos de !rabajo obtenidos per coneurso, libre deslgnaci6n ynuevo ingreso. 

(5) Supuestos de adscripci6n provisional per relngreso al servicio activo, comisl6n de servicios, y los previs!os en el art. 63 aL y b) del Reglə 
ment6 aprobado por R.D. 364/1995, de 10 de m.rzo (B.O.E. dell0 de abril). 

(6) Si se desempenəra un pues!o en comisi6n de servicios se cumplimen!aran, tambien, los·da!os del puesto al que esta adscri!o con 
carac!er defin~ivo el.funeionario, expresados en el apartado 3.1. 

(7) No se cumplimen!aran los ex!remos no exigidos expresamen!e en la eonvoca!oria. 

(8) De hallarse el reeonocimiento del grado en !rami!aei6n, el interesado debera aportar eertifieaci6n expedida per el Organo compe!en!e. 

(9) Los que figuren en el expedien!e referidos a los ultimos einco anos. Los in!eresados padran apertar ~n su caso, certifie~ciones 
acreditativas de los res!an!es servicios que hubieran prestado. 

(10) Si el funcionario comple!ara un ano en!re la fecha de publicaci6n de la convoca!oria y la fecha de finaliz.ci6n del plazo de 
presen!aci6n de ins!anci.s, debera hacerse con!.r en Observ.clones. . 

(11) Es!e recu.dro 0'1. parte no u!ilizada del mismo debera cruzar5Ə DOr iıı ~utorid~d niL" ~""ifi". 



ANEXQ 111 

SoIicftud de partieipaci6tı en el con.CUI'$O pıta la provisi6n de pısesıos de trabajo en el M,nlsıetlo de A$.mtos Soclates corwocado por 
Orden de _._ .. _._ ... _ ..•........... r Boleı,n O!icial del Esıado ................. _ .. _ .......... _ .... J. 

DATOS PERSONAlES 

Primer -'genido I 5egundo ApeQido Nombie , 

O.N.L Oomicl1io (Ca.lIe 0 plau y nUmefO) C6digo Postal 

'-""od PtoVincia I Fectıa de nacimienlO 1. Tel~fono-de contado (con ptelijoJ 

DATOS PROFESlONAlES 

Cueıpo 0 Eseala 1 NUmelo Registro PlIl'$Onal ı Orupo 

Situacl6n Administr:ıliva açtl'al .... I DenominaciOn del puesto .que ocup:ı o Activo Oıras (especific.ə.tJ 

-, IGıado Feeha ıcma pa:ı.esiOn puesto aelual I Minislerio, Organismo (1 Autonomia 

LocaJidad ProYincia I se acompat'ıa peliciOn {Base Ouinta} 

o ~ 0" 

PUESTOS DE lRASAJO SQUCITADOS POR ORDEN DE PREFERENCIA (1)' 

""''" N. Orden Puesıo de Iıəbajo NiYo!l C. esı>ccifico Localidad ProYincia 
Prıılıır. Convoc:at. 

1 

2 

3 

4 ~ 
5 . ~ - -- --

Como dis,capar:itado solieitO la adapaıaci6n dell de lo~ puesto I s de trabajo NUm ••••••.•...•....• I .... _ .. _ ..... I ...... _ ....... I 

RESERVADOAOMINISTAACION 

1. Mt,itos especilicos 5. Antigüııdad 

ILMO SR. SUBSECRETARIQ DEL MINıSTEAIQ DE ASUNTQS SOClALES 
Calle Jose Abascal, n(ımerQ 39, 28003 Madrid 

(1) En easo de so!lcıtarse n,ls de dnco puestos de ı!abaja, debeta ac:ompalıarse MeK(I rv. 

Total de puntos 

(J,..ugar, fecha y firma) 

"' 

ANEXO iV 

DESTINOS ESPECIFICAOOS POR ORDEN DE PREFEREflCIA 

ORDEN NUM.ORDE PUESTO DE TRA.BAJO ORUpa NNEL 
PREFER. CONVOCA.T. 

1 

2 

• 
. 

4 

5 

6 . 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

" 

" 
15 I --- -

NQMBRE y. APELlIDOS ................ . 

D.NJ. 

COMPLEMENTO lQCAltC'=': 
E5PECfFıca 
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( FECHo'. Y FIRMA) 
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