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ANEXOIV 

Tribunəl calificador 

Miembros titulares: 

Presidente: Don Ferr{m Mateo Rueda. 
Vocales en representaci6n de la Universidad: 

Dofia Maria Luisa Iriarte Vano. 
Dofia Feliciana Prado Osorio. 

Vocales en representaci6n del Comite de Empresa: 

Don lfiaqui Agirre perez. 
Dofia Valvanera Terroba Pascual. 

Secretaria: Dofia Raquel Ruiz Suso. 

Miembros suplentes: 

Presidenta: Dona Ana Aragön Fernimdez. 

Vocales en representaci6n de la Universidad: 

Dofia Pilar Najera Hernaez. 
Dona Milagros Torrecilla Miguel. 

Vocales en representaci6n del Comite de Empresa: 

Don Jesı'.ıs Bujanda Requibatlz. 
Dona Montserrat Acedo Ramirez. 

Secretaria: Dona Esther Oc6n Martinez. 

4734 RESOLVCION de 14 de febrero de 1997, de la Uni
uersidad Carlos III, de Madrid, por la que se convoca 
concurso espec,iflco de meritos para la provision de 
puestos de trabajo de personal funcionario de Admi
nistracion y Servlcios adscritos a los grupos A, B, C 
VD. 

Vacantes puestos de trabajo de personal funcionario de Adml
nistraei6n y Servieios, adscritos a los grupos A, B, C y 0, dotados 
presupuestariamente y cuya provisi6n debe llevarse a efecto por 
et procedimiento de concurso~ , 

Esta Universidad, de conformidad con 10 establecido en el ar
ticulo 20 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, y" en el Real Decreto 
364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento 
General de Ingreso del Personal al Servlcio de la Administraci6n 
General del Estado y de Provisi6n de Puestos de Trabajo y Pro
moei6n Profesional de 105 Funeionarios Clviles de la Administra
ei6n General del Estado, ha resuelto convocar concurso especifico 
de meritos para cubrir los puestos vacantes que se detallan en 
el an exo 1 de esta Resoluci6n, que se efectuara en el marco de 
los principios fijados en el articulo 14 de la Constituciön Espanola 
y la Directiva Comunitaria de 9 de febrero de 1976 sobre igualdad 
de tratoentre hombres y mujeres en la provisi6n de puestos de 
trabajo y promoci6n profesional de 105. funcionarios y se desarro
llara con arreglo a las slgulentes ' 

Bases 

L. l~equlsitos y condiciones de participaci6n 

Primera.~Podran tomar parte en el presente concurso los fun
eionarios de carrera al servicio de las Administraciones Pı'.ıb!icas 
clasificados en los grupos que, en ap!icaciön del articulo 25 de 
la Ley 30/1984, de 2 de agosto, se especifican en el anexo 1, 
con excepci6n del personal perteneeiente a los Cuerpos y Escalas 
de los sectores que se indican en el meneionado anexo. 

Segunda.-1. Los funcionarios, cualquiera que sea su situa
ei6n administrativa, excepto los suspensos en firme, que no podran 
partlcipar mientras dure la suspensiön, podran tomar parte en 
el concurso siempre q ue reı'.ınan las condiciones generales y los . 
requisitos determinados en la convocatoria en la fecha en que 
termine el plazo de presentaei6n de instanclas, sln ninguna !imi
taci6n por raz6n del organismo en el que presten servieio ni de 
su localidad de. destino. 

2. Los funcionarios en activo podran participar siempre que 
en la fecha de la finalizaciön del plazo de presentaciön de soli
citudes hava transcurrido un minimo de dos anos desde I"a toma 
de posesi6n en su ı'.ı1timo puesto de tr"bajo obtenido por concurso, 
salvo en los supuestos previstos en el articulo 20.1.e) de la Ley 
de Medidas para la Reforrna de la Funci6n Pı'.ıblica y en el de 
supresi6n de puestos de trabajo. 

ii. Mer/tos 

Tercera.-EI concurso constara de las dos {ases siguientes: 

Fase" primera: Meritos generales.-La puntuaciön maxima de 
esta fase sera de 11 puntos y la puntuaci6n minima para acceder 
a la fase de meritos especificos sera de cuatro puntos. Si respecto 
de alguna de las plazas convocadas no hubiera ningı'.ın candidato 
que obtenga ,ıa puntuaci6n minima anteriormente indicada, la 
Comisiön de valoraci6n podra acordar el acceso a la segunda fase 
de todos ellos. 

A) Grado personal consolidado.-Se valorara con arreglo a 
105 siguientes criterios: 

Por la posesi6n de un grado personal igual 0 superior al del 
puesto de trabajo solicitado:, Dos puntos. 

Por la posesiön de un grado personal inferior hasta en dos 
niveles al del puesto solicitado: Un punto. 

B) Antlgüedad.-Se valorara hasta un maximo de tres puntos 
de acuerdo con 105 siguientes criterios: 

Por cada ano de servicio en 105 grupos a los que esta adscrita 
la plaza solieitada: 0,30 puntos. 

Por cada ano de servicio en grupo dlferente al asignado a la 
plaza solieitada: 0,10 puntos. 

A estos efectos se computaran 105 servieios previos al ingreso 
en el Cuerpo 0 Escala expresamente reconocidos. 

cı Cursos.-Los cursos de formaciön y perfeccionamiento rea
lizados por el aspirante sobre las materias que se indican en el 
anexo 1 se, valoraranen 0,50 puntos cada uno de ellos hasta un 
maximo de tres puntos. 

Los cursos valorables seran 105 Impartidos por el INAP, orga
nismos oficiales y centros nacionales 0 extranjeros de reconocido 
prestigio que la Comisiön de valoraci6n consldere adecuados y 
siempre que se hubiera expedido diploma 0 certificaci6n de asis
tencia 0 aprovechamiento. 

0) Trabajo desarrollado.-Se valorara hasta un maximo de 
tres puntos de acuerdo con 105 slguientes criterios: 

Por el desempeno de puest~s de trabajo de igual nivel que 
el solicitado y dentro de los dos anos inmediatamente anteriores 
ala convocatoria: Tres puntos; 0 bien, por el desempeno de p'ues
tos de trabajo inferiores hasta en dos niveles al del puesto soli
citado y dentro de 105 dos anos inmediatamente, anteriores a la 
c,onvocatoria: Dos puntos. 

Fase segunda: Meritos especificos.-Esta segunda fase consis
tira en la comprobaci6n y valoraci6n de 105 meritos espedficos 
indicados en el an exo 1 respecto de cada puesto. 

En aquellos puestos en los que en el apartado de meritos espe
cificos aparezca el digito (1), las personas interesadas deberan 
acompaiiar para su valoraci6n curriculum vitae profesional. 

En 105 puestos en los que en el apartado de meritos especificos 
aparezca el digito (2), 105 aspirantes deberan presentar una Memo
ria, que consistira en el analisis de las tareas del puesto y de 
105 requisitos, condiciones y medios necesarios para su desem
pefio, con base en la descripci6n contenida en et anexo 1. 

Respecto de los puestos para 105 qııe exige la aportad6n de 
Memoria, la Comisiön de valoraı:iön podra realizar entrevista con 
105 candidatos y recabar de los mismos las ac1araciones 0, en 
su caso, la aportaciön de la documentaci6n adicionalque considere 
necesaria para la valoraei6n de 105 meritos alegados y su ade
cuadön a las caracteristicas del puesto de trabajo. 

Para el resto de 105 puestos convocados podra tambi'," rea
Iizarse entrevista con 105 candidatos, a los efectos antes indicados, 
si la Comisi6n de valoraci6n 10 estimase oportuno. 

La puntuaci6n maxima de esta fase sera de ocho puntos, pudien
do dec1ararse desiertas aquellas vacantesen las que 105 aspirantes 
no alcancen la puntuaci6n minima de seis puntos. 
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III. Documentad6n a presentar por /os asplrantes 

Cuarta.-1. Los requisitos a que hacen referencia las bases 
primera y segunda y los merltos generalesindicados en los apar
tados A), B), cı y D) de la base tercera deberan ser acreditados 
mediante certificado ajustado al modelo que figura comQ anexo 
II, que debera ser expedido por la unidad competente en cada 
caso en materia de personal 0 mediante certificaci6n del Registro 
Central de PersonaJ. 

2. Los cursos a los que se hace menci6n en el apartado cı 
de la base tercera, sin perjuido de 10 dispuesto en el apartado 
anterior, podran acreditarse tambien mediante fotocopia del diplo
ma, certificaci6n de asistencia y/o certificaci6n de aprovechamien
to, expedido por los centros mendonados 0 su inscripci6n en el 
Registro Central de PersonaJ. 

3. Los meritos especificosque puedan alegarse en la segunda 
fase ser'm acreditados documentalmente por los concursantes 
mediante las pertinentes certificaciones, titulos, justificantes 0 

cualquier otro medio. 
4. Los concursantes que procedan de lasituaci6n de suspenso 

acompaiiarfm a su solidtud documentaci6n acreditativa de la ter· 
minad6n del perlodo de suspensi6n. 

5. Los fundonarios con alguna discapacidad podran in star 
en la propia solicitud de vacantes la adaptaci6n del puesto 0 pues
tos de trabajo solidtados que no suponga una modificad6n exor
bitante en el contexto de la organizad6n. La Comisi6n de valo
rad6n podra recabar del interesado, en entrevista personal, la 
informaci6n que estime necesaria en orden a la adaptaci6n soli· 
citada, asl como el dictamen de los 6rganos tecnicos de la Admi
nistraci6n laboral, sanitaria 0 de los competentes de Ministerio 
de Asuntos Sociales y, en su caso, de la Comunidad Aut6noma 
correspondiente, respecto de la procedencia de la adaptaci6n y 
de la compatibUidad con el desempeiio de las tareas y funciones 
del puesto concreto. 

Quinta.-En el supuesto de' estar interesados en las vacantes 
que se anuncian en el anexo 1 del presente concurso para una 
mlsma localidad dos funcionarios que reunan los requisitos exi
gidos en la convocatoria, podran condicionar sus peticiones por 
razones de convivencia famillar al hecho de que ambos obtengan 
destino en este concurso, entendiendose en caso contrario anulada 

'Ia petici6n efectuada por ambos. Los funcionarios que se acojan 
a esta petici6n condlcional deberan seiialarlo expresamente en 
su solicitud de participaci6n y acompaiiar fotocopia de la petid6n 
del otro funcionario. 

iV. Presentaci6n de solicltudes 

Sexta.-1. Las sollcitudes para tomar parte en el concurso 
se dirlgiran al seiior Gerente de la Universidad Carlos III, de 
Madrid, y se presentaran en el Registro General de la Universidad 
-calle Madrid, numeros 126 y 128, 28903 Getafe (Madrid), y 
calle Butarque, niımero 15, 28911 Leganes (Madrid)- 0 en la 
forma estableCıda en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 
de novlembre, de Reglmen Juridıco de las Administraciones Publi
cas y del Procedimiento Admlnlstrativo Comiın, en un plazo de 
quince dias habiles, contados a partlr del siguiente al de la publi
caci6n de esta convocatorla en el «Boletin Oficial del Estado •. 

2. Las sollcltudes deberan ajustarse al modelo que figura 
como aneXQ III, indicando el orden de pr~ferencia de los puestos 
de trabajo en el supuesto de ser varios los solicitados. 

3. Las sQlicitudes deberan ir acompaiiadas de los documentos 
especificados en el apartado tercero, bases cuarta y quinta. 

4. Una vez transcurrido el plazo de presentaci6n de instancias, 
las solicitudes formuladas serim vinculantes para el peticionario, 
no admitiendose solicitudes de renuncia. 

V. Comisi6n de va/oraci6n 

Septima.-La Comisi6n de valoraci6n estara integrada por 105 

siguientes miembros: 

Presidente: EI Gerente de la Universidad 0 persona erl quien 
delegue. 

Vocales, 

Dos personas de la Direcci6n de Servlcios de Recursos Huma
nos y OrganizaCı6n, una de las cuales actuara como Secretario. 

Tres personas designadas por el Gerente de entre elpersonal 
de Administraci6n y Servlcios de la Universldad. 

EI Jefe de Servicio 0 un Jefe de Secci6n de la unidad a la 
que este adscrito el puesto. 

Un representante de .cada una de las centrales sindicales mas 
representativas. 

Los miembros de la Comisi6n de valoraci6n deberan pertenecer 
a grupos de titulaci6n igual 0 superior al exigido para los puestos 
convocados asl como estar en posesi6n de grado personal 0 desem
peiiar puestos de nivel igual 0 superior al de los convocados. 

Vi. Resoluci6n de/ concurso y toma de posesi6n 

Octava.-1. En caso de que antes de la resoluci6n del con
curso se produjeran vacantes de puestos de identico perfil y meritos 
espedficos podra prQcederse a la adjudicaci6n de los mismos. 

Novena.-1. EI orden de priorldad para la adjudicaci6n de 
los puestos vendra dado por la puntuacl6n obtenida con arreglo 
a 10 dispuesto en la base tercera. 

En caso de igualdad en la puntuaci6n total se acudira para 
dlrimirlo a la puntuaci6n obtenida en los meritos especificos corres
pondlentes a la fase segunda y sucesivamente a la puntuaci6n 
obtenida' en la fase primera, meritos generales, por este orden: 
Trabajo desarrollado, grado personal consolidado, cursos de for
maci6n y antigüedad. 

De persistir el empate se acudira a la fecha de ingreso como 
funcionario de carrera en el Cuerpo 0 Escala desde el que se con
cursa, dandose preferencia a los funclonarios de promociones ante
riores sobre 105 de las posteriores y, en caso de ser la misma, 
al niımero de orden obtenido en el proceso selectivo. 

2. Los destlnos adjudicados seran irrenunciables, salvo que, 
antes de finalizar el plazo de toma de posesi6n, se hubiere obtenido 
otro destlno en convocatoria piıblica. Asimisnio, dichos destinos 
se consideran de caracter voluntario y, en consecuencia, no gene
raran derecho al abono de indemnizaci6n por concepto alguno, 
sin perjuicio de las excepcion.es previstas en el regimen de indem
nizaciones por raz6n del servlcio. 

Declma.-1. EI concurso se resolvera en el plazo maximo de 
dos meses, contados desde el dla' slguiente al de finalizaci6n del 
plazo de presentaci6n de solicitudes. 

2. La resoluci6n del concurso se publicara en el «Boletin Ofi· 
cial de Estado., indicandose el destino adjudicado al funcionario 
y el Minlsterlo, localidad y nivel del puesto de origen 0, en su 
caso, la sltuaci6n administrativa de procedencia. 

3. EI plazo de toma de posesi6n del nuevo destino obtenido 
sera de tres dias habiles sı no implica cambio de residencia del 
funcionario, 0 de un mes si comporta cambio de residencia 0 

et reingreso al servicio activo. 
EI plazo de toma de posesi6n comenzara a contar a partir del 

dia siguiente a del cese, que debera efectuarse dentro de los tres 
dias habiles siguientes a la publicaci6n de la resoluci6n del con
curso en el «Boletin Oficial del Estado». 

Si la resolucl6n comporta el reingreso al servicio activo, el 
plazo de toma de posesi6n debera computarse desde la publicaci6n 
en el citado dlario oficial. 

Undıkima.-Los destinos adjudicados seran comunicados a las 
Unidades de Personal de los Departamentos ministeriales a que 
figuran adscritos los Cuerpos 0 Escalas 0 a la Direcci6n General 
de la Funci6n Publica e" el caso de Cuerpos 0 Escalas dependientes 
de la Secretaria de Estado para la Administraci6n Piıblica. ' 

Cuando la adjudicaci6n de destino determine el reingreso al 
servlcio activo, se comunicara a la Direcci6n General de la Funcl6n 
Piıb1ica a los efectos previstos en el articulo 7.3 del Real Decreto 
2169/1984, de 28 de noviembre. 

Duodecima.-La presente convocatoria y los 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 Piıblicas y del Procedimiento Adminis
trativo Comun. 

Getafe, 14 de febrero de 1997.-EI Gerente, Rafael Zorrilla 
Torras. 



ANEXOI 

PUESTO PLAZAS LOCALİDAB UNIDAD NIVEL c'E. 
DENOMINAClON PUESTO C.D. ANUAL 

( ..... ı:lpcitln Cııııdoııes y jOl1lldl) 

OFlCINA DE RELACIONES 
INTERNACİONALES E INSTI11lCIONALES 

1 1 GETAFE JEFE DE SECCION 25 1.178.364 
ScgWmien10 de 105 Programas Comuııitarios d. 
Movilidad(SOCRATESrrEMPUSlALFA ... ) 
0esti6n de 105 alunıno. ERASMUS 
Gesti6n de las BeCƏS del ICI (Intercampus, 
eon""".teria General, Mutis) y 0 ..... hec .. 
Pıcparaci6n de la documentei6n Inronuativa de la 
Universidad 
Conıaclos con Univcrsidades Extranjcras y ditiısi6n d. 
la InComıaci6n Intenıacioııal 
Jomada de 35h1semana y daş tıııdeslprolongaci6n. 
37,5 h y iLLi. lanIe. 
GESTION DE RECURSOS 

2 I GETAFE JEFE DE NEGOCIADO 16 ~69.516 

Traınitaei6n de procedimieıitos administrativos de 
eıontıaci6n de obras, servicios y suministros eD sus 
CÜl'eısas fasc, 
Traıniıaci6n de documenlos cootables 
Aten.i6n e ifonnaci6n al p6bUco . 
Reccıpci6ıı Y gesti6n de ineid.neia. de Mantenimiento 
Mancjo de prO<e,ad.res de tex10 Y hojas de .aı.ulo 
lomada partida 2 dIas por semana 

GESTION ECONOMICA 
J 1 GETAFE I JEFE DE SECCION 

Coon!iııaci6n y gcsıi6n de los procedimicn1Os 
25 1.178.364 

administrativos de contenido ccon6mico. 
CoonIinaı:i6n yeon!rol de-contabilidad financier. y 
pre •• pucstarla. 
Jomada de 3S hlsemana y dos tardcsIpro\ongaci6n • 
37,5 h Y uııa lanIe. 

, 

4 I GETAPE JEFE DE NEGOCIADO 18 723.084 
Tıaıniıaci6n de proccdimicnto. administrativos de 
conlenido econ6nıico de 10. expcdienıes de gastos. 
Ttaıııitaci6n y coo!rol de pagos on moncda nacional y 
cn diviSlS 
Ateııci6n e infomıaci6n al pıiblico 
Rcoepci6n y gcsti6n de ineidcncias de 1 •• pagos de la 
UDiYersidad 
Manojo delos progıtam •• SIC U. Tesorerfa, 
procesaılores de toxlos y hoja. dc cilculo, conccsi6n 
bancaria 
Arı:IUvo de documentaciıln Econ6mico-Adminisıraliva 
Jomada de JS lıI.cmana y daş tardeslprolong.ei6n • 
37,5 h Y ana tarde. 

ADMIN. ADSCRIPC, CUERPO MERITOS ESPECIFICOS 
(') GR. (") 

A3/A4 AıB EXll Experiencia en puestos de ırabajo de similar contenido 
Experiencia detrabajo en Organismos Intemacionales 
Dominio del Frances e Ingles, habl.do y eserit. 
Informatica a nivel de usuario 
Cursos de Fonnaci6n: Cursos sobre Comunidades 
Europeas,Cursos de lnformalica a nivel de usuario, Cursos de 
ldiom. 
(1)(2) 

AliM C/D EXll Experiencia acreditada en lramiıaci6n de procedlmientos 
administratİvas de contralaciôn 
Expericncia acrcdiıada en tramilaci6n de documentos conlables 
Experiencia acredilada eD tmas administrativ3S relacionadas con 
las actividades de Mantenimiento de la Universidad:Incidencias. 
Seguimiento de Conlratos. etc. 
Cursos: Procedimienıo administrativo, Gesti6n cçon6mico-
presupuestaria. Archivo. Informatica: entomo Windows. 
!Tatamiento de tex!.s WP 5. ı. y Word. bas" de d.tos y hojas de 
caleulD: Lotus, 123 y Exe.1 
(1) 

A3/M AıB EXll Conoeimienıos dc .plic.ciones infonnatiClS de contabilidad: 
SICAI 1 Y sıc il. 
Expericncia en pucsto de trabajo de similar eontenido. 
Experiencia infonnatica a nivel de usuario: tesoreria, conex.iÔn 
bancaria, Windows. 
Cursos de: contabilidad poiblic. SIC il., sistem. de gesti6n del 
,.s1O püblico (50roll.), contabi1idad pıiblica y auditori. 
financieııı. 
(1)(2) 

AliM C/D EXll Eı<pcrien.ia acredit.da en tranıitaci6n de expedientcs dc 
cootenido econ6mico. 
Eı<periencia en tranıit.ci6n automaıizada en el Sıcıı de 
documentos de pago y su control 
Expericneia cn utilizaci6n de Programas Infonnilieos de 
contabilidad püblica, TcsDreria y conexi6n bancana 
Cursos: Prograınas d. Tesoreri., SIC il, An:hivo, Infonnatica: 
En1Omo Windows: !raıamien!o dc toxlos: Word y Hoja de 
"Iculo: Exc.1 
(1) 
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GESTION ACADEMICA 
5 1 GETAFE 1EFE DE NEGOCIADO 16 669516 

Tramitaci6n administıativa de expedientcs acadenıicos 
de a1umnos. 
Apoyo adminisırativc • procedimieııtos de gesti6n 
acadCmica: pruebas de acccso, pr~pciÖD.1 becəs. 
titulDs. 
Maoteııimiento de 1 .. b ... s de datos de gesti6n 
acadCınica. 

lnfoımaci6n y .tenci6n al aJumno. 
Tramitaci6n d •• xpedientes contablcs. 
Mao.jo de proçesadDres de toxto, bases de dato. y 
hoj .. de t61cu1o. 
Apoyo administratiVD a las labores de arçbivo de las 
oxpedieııtes .cadenıicos. 
Jomada de 35h1sonıaııal y nna tarde Iprolong.ci6n • 
31,Sh Y nn. tardo. 
OFICINA DE TRANSFERENCIA DE 
RESULTADOS DE INVESTlGACIÖN 

6 1 LEGANES JEFE DE NEGOCIADO 14 410.016 
Apay •• n la tranıiıaci6n de gaslos de proyectos de 
invcstigaci6n. 
Infonnaci6n. 
Apayo en general en las tar ... admini,ırativas de la 
O.T.R.I. 
Jomada de 3S hlsemana y un. tanle. 

PUESTOS BASE 
7 1 GETAFE PIJESTO DASE 16 669.516 . ADSCRITO A REGISTRO 

Organizaci6a y di.tributi6n de coırespond.ncia. 
Atenti6n e inronnaci6nal piıblitD. 
Gcsti6n del Registro Genoral. 
Organizaci6n de 1. infonn.ci6n y de 10. mediD' d. 
canalizaci6n Gcsti6n d.ı. utilizaciön de 10. cspatios. 
CoI.horaci6n en 10. asuntos genoralcs de 1 ..... i6n. 
Jomada de 35 lıI.emana y do, ıardcsl prolongaci6n • 
31,5 y una ıard. 

ADMINISTRACION CAMPUS DE GETAFE 
8 2 GETAFE SECRETARIA DEPARTAMENTO 16 669516 

Coordinaci6n y apayo adminisırativc en genoral delos 
dcpartameolos universitarios yarchivo. 
Apoyo en la gesti6n de tontraıaci6n de personal 
dDcente del Departamento. 
Tramitaci6n de dotumeıııo. contables y de expedientos 
de gastos relativos a anticipos, dietas e 
indemnizacioncs por raZOn del servido. 
Coordinaci6n y .poyo .ia organizati6n de 10. 
Departamenıos: planaticaci60 de: aulas, horarios. etc. 
Mao.jo de proces.dor de teırtos, b .... de datos y hojas 
de calcuJo. 
Jomada de 35 lılsemanay do. tardesl prolongaci6n a . 

31,5 h y un. tarde 

AliM D EXlI 

AI/A4 C/D EX 11 

AliM C/D . EXıı 

. 

AI/A4 D EXII 

.~ 

Experienciil 3credüada cn la tramitaci6n administralivə de los 
expedientes academİcos de alumnos. 
Experiencia acreditada en proccdimientos de acceso, expedientes 
de concesiön de becas y t!tulas. 
Experiencia acreditada en mantenimİento de bases de datos de 
gesti6n academica. 
Experiencia acrediıada eo infonnaci6n y arendan de alumnos. 
Expericncia acred[tada en mantenimiento de archivos 
administratİvos. 
Cursas: Procedimiento administrativo general. Arc:hi~o. Entomo 
Windows. 
(1) 

Conocimientos en la tramitacipn ədminislraliva y contable de 
expedientes de gəsto relacionados çon compras y retribucioncs, y 
en la elaboraci6n de documentos contables. 
Conocimitntos Msicos sobre la estructura del presufJuesto de un 
organismo publico, 
Cursos: Procedimiento administl1ltivo. Archivo-. Infonnatica a 
nivel de usuarİo: tratamiento de textos Word 2,0 0 superior, boja 
de cilculo Ex·ceI4.0 0 supeıior, c9rTeO electr6nico, navegaci6n 
por INTERNET. 
(1) 

Experiencia acreditada en manejo de berramientas infonnaticas 
de gesti6n de Registro general . 
Experiencia acreditada en infonnaci6n y aıenci6n al püblico 
Experiencia acredllada-en gesti6n de archivos. 
Cursos: Procedimienıo administrativo. Atenci6n al publico. 
rn{onnatica: entomo Windows, tratamienıo de ıextos. bases de 
datos y hDjas de c61tUID. 
(1) 

. 
Experiencia acreditada en tramitaci6n y organizaci6n 
administrativa de departamentos universitarios, 
Experiencia acreditada eo tramitaci6n de documentos contables y 
expedientes de gastos relativos il anticipos, dietas e 
indemnizaciones por razön del servicio. 
Conocimientos de' ofimatica a nivel de usuano. 
Cursos: Procedimicnlo adrninistrativo. Gesıi6n economico 
presupuestaria. Archivo. Infonnaci6n y atenci6n al ptiblico. 
lnfomıatica: entomo Windows, trataıniento de lexlos, bases de 
daıos y hojas de calculD. 

(1) 
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14 1410.016 1 AliM ICID I EX ii ~ acreditada Ci} trnrnitaci6n y <iU 

Apoyo administrativo en general de 105 departamentos 
T 1 GETAFE 

univcrsitarios y archivo. Experiencia acreditada eD tareas de Secretaria y manejo de 
-Tramitaci6n de documentos contableş, archivos. 
Apoyo a la organizaci6n de las departamentos: Expcriencia acreditada en tramitaci6n de documentos oontables. 
planificaci6n de au1as. borarios. CUfSOS: Procedimicnto administrativo. Gesti6n eeonômico-
IIIfonnaci6n y atenci6n al publico. presupuestaria. Archivo. Atenci6n al Pı.iblico. Informatİca: 
Manejo de Procesadores de tcxtos. bases de datos y entomo Windows, trataıniento de lexlos WP 5.1 y Word, bases 
hojas de ciJculo. de datcs y hojas de cı'ilculo: [.Qlus 1,2,3, y Eıc:ceL 

I I I Jomadade35h1semaııayunatardc (1) I 
i ~~!~~:RACION DEL CAMPUS DE I 
[10 II 

iii 12 

pı rı IGETAFE 

p3 ii I GETAFE 

1
14 GETAFE 

d. la Di ..... 6n del Ccntro. 
Apcyo .n ias ....... ııdıııiııisiratVlS de prcpaıaciôn y 
ıramita<i6n de 1. documenta<illn gen.rada. 
Infomıacilln y atenciôn ol p<iblico. Maııcjo de 
proccsadores de textos, base. de datos y hojas de 
cAlculo. 
Jornada de 35 hlsemana y una tardc 

Apayo adıninistrativo en general de ios departamentos 
universitarios y archivo. 
Tramitaci6n de documentos _tabl ••. 
Apoyo .1. organizaci6n de 10. dcpaıtamenlos: 
planificaei6n de 001'" hoııırios. 
Infonnaei6n y .ı .. cilln .1 p(ıbIico. 
M .... jo d. Pnıccsadores de toxl.,., bas •• d. dalO' y 

I ,,,;. .... d. 3S . r una tarde. 
Tl 

Tareas projıias de Secretari. de Masler (uıilizaci6n d. 
sistemas infoımjticos, an:.hivo, atenci6n a profesores y 
oluınnos). 

Tareas administndivas y de gcstiÔD. econ6mica 
(matrieulaci6n, pago de conf .... ncias, bec .. , .'c). 
Ionıada d. ıarde con jornada poı1ida u n dfa por 
seınaııa. 

[14 

I 14 

p6 

I IEFE DE SECCION I 24 
Rcspoıısabl. de adquisiciones Bibliogrificas. 
Estableclmiento y puesta al dla de Jas direcmces que 
marcan la politica de adquisiciones. 
E1aborncilln de bibliognıfi .. oricntativas .obre ultimaa 
nc;wedades y temas de inıeres. 
Iomada de 35 hlsemana y jomada nartida un di. 

IEFE DE b\lUIPO I 
Coordinacl6n de lareas de proeeso If!:cnico y 
manteııimiento y gestilln de bascs de datos de 
autoridadca. 
Jomada de 35 hI .. m .... y una tarde 

122 

1410.016 

1410.016 

1669.516 

1929.1&4 

780.192 

I AliM lD IEXii 

I AliM lD I EXII 

I AliM ICID IEXII 

I A3/M iB I AC22 

I A3/A4 rB I AC22 

! a.creditada en 1 "Y' 
administrativas. 
Experieneia açreditada eD tareas de Secrelaria y manejo de 
archivos. 
Expericocia acreditada en tramitaci6n de documentos contables. 
Cursos: Procedimiento administrali\lo. Gesti6n econ6mico
presupuestaria. Archivo. Atenci6n al publico. Infonnıitica: 
cotOntO Windows, tratamiento de ıexlos WP 5.1 Y Word. bases 

I de daıosy hojas d. "Iculo: Lotu, 123 y Excel. (1) 
.Apı;I",;U\,..a acreditada eD 

ədminisrralivas. 
'y 

Experiencia acreditada eD tareas de Secreıaıia y manejo de 
archivos. 
Experiencia acreditada en tramitaci6n de documentos conlables. 
Cursos: Procedimiento administrativo. GeSti6n econ6mico· 
prcsupuestaria. Archivo. Atcnci6n al Püblico. Inronnalica: 
cntomo Windows. lratamiento de lexlO$ WP S.I y word. bases de 

I ~~~OS Y hojas de cAlculo: Lotus 123 Y Excel. 
ıJIL 

a en funciones de secn:taria y arcbivo. 
Expcnencia en tramitaci6n de expcdientes contables. 
Experiencia en organizaci6n deltrabajo y tramitaci6n 
administrati va. 
Expericocia en atenci611 al püblico. 
Conocimientos de ofim.i.tica a nivcl de usuario. 
Cursos: Procedimiento administrativo. gesri6n presupueslaria, 
informatica: enlomo windows. tratamiento de te.t05 y bases de 
daıo,. (1) 

i en PIUIlVıÇ;IrıNIIVlIlI4 y 

Experiencia acreditada en adquisiciones tanto monografıas COlDO 

publicaciones peri6dicas. 
Conocimiento deJ mundo cdiıorial. 
Experiencia eD manejo de B-ases de Datos en CD-ROM. 
Cursos: En Biblioteconomia y Documentacion. (l) 

Ohj.IClıçıll.Ola acreditada en t 

Experiencia acreditada cn manejo de IhesauNs e indizaci6n. 
Conocimienıo acrediıado del programa de gesti6n ABSYS. 
Expcriencia acredilada co trabajo en equipo. 
Cursos: Atenci6n a Usuarios. Anilisis documı:ntal. EJaboraci6n 
de resumencs, hıt~mt. Tecnicas de gesti6n en servicios de 
informaci6n. Fuentes de infonnaci6n, Direcci6n por objetivos. 
Calidad. . 

L(IL 

(0) ADMIN.: Adscripcilln a Adıninisıraoion •• Pıiblicas. Al: AdmIln .. Genera1 del Esıado y CoınWlidades Aut6nornas; A3: Adınlln. General del Estado, Comunidadc, Auı6nomas y Adıninistraciôn Loeol; A4: Eseolas propias de ias Univeısidade •• 
( .. ) CUERPO: Adscripci6n a Cuerpos 0 Escalcs. EXll: Todos 105 Cueıpos 0 Escalas, excluidos 108 compreadidos en 105 sectores de docencia, invcstigaci6n, sanidad. servicios posıales y ıelegr.\ficos. instituciones penitenciarias, transporte Kreo y 
mel.orologl.; AC22: Cueıpos 0 Esoolas de Ar<Iıivo. y Bibliotecas. 
(1) Lal person .. ioteresadas deberanacoınpatıar para su valoraoi6n curriculunı viıaı: profesional. 
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ANEXOD 

CERTlFICADO DE MERITOS 

7261 

D./Diia ..................................................................................................................•..•.............................................................. 
Cargo ............. : .......................................................................... ~ .............................................................................................. . 

CERTIFICO: Que seg(ın 105 antecedentes obrantes en estecentro, el/la funcionario/a abajo indicado tiene acreditados los siguientes 
extremos: 

1. DATOS PERSONALES 

Primer apellldo Segundo apellido 

Numero de Registro de Personal ONI Cuerpo 0 Escala 

Admlnlstrac:lon a la que pertenece (1)' ntulaciones aeademicas (2) . . . 

2. SITUACION ADMINISTRATlVA 

Servicio activo 

Servicios especiales 

Servicios Comunidades Aut6nomas. Fecha tra5lado: 

Suspensi6n firme de funciones. F'echa terminaci6n periodo suspensi6n: 

Excedencia volunlaria arl. 29.3 ap .......... Ley 30/84. Fecha cese servicio activo: 

Excedencia arl. 29.4. Ley 30/1984. Toma pose5i6n (ıltimo destino definitivo: 
Fecha ce5e servlcio activo (3): 

OIra5 5ituaciones: 

3. DESTiNO ACTUAL 

OEFINITIVO (4) 

a) MinisterlojSecretaria de Estada, Organismo. Delegaclôn 0 Direcci6n Periferlca, 
Comunldad Aut6noma, Corporaci6n Local 

Denominaci6n de. puesto 

Localidad 

4. MERITOS (6) 

4.1 

Grado personal 

Nlve! 

Fecha toma de poseslon 

4.2 Pueslos desempeiiados, exduido el de5tino actual (8) 

. Subdlrecci6n General 
Denominaci6n 

o Unidad asimilada 

PROVlSIONAL (5) 

b) Comlsl6n de Setvicios en: 

Denominaci6n de! puesto 

LocaUdad 

Centro directlvo 

;. 

Nombre 
, 

Grupo 

• 

Nlvel 

fecha toma de posesi6n 

Tiempo 
Nivel C.D. 

fecha iniclo fecha fin 
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4.3 Cursos superados en Centros oficiales de funcionarlos relacionados con el puesto solicitado, exigidos en la convocatorla: 
. 

Cu....,. Centro oflcial 
. 

-

4.4 Antigüedad: Tiempo de servicios reconocidos en la Admlnlstraci6n del Estado, Aut6noma 0 Local hasta la fecha de publ!cacl6n 
de la convocatorla: 

Administraci6n Cuerpo 0 Escala Grupo Ai\os Meses Di •• 

Total aiios de servicio 

Certificaci6n que expido a petlci6n del interesado/a y para que surta efecto en el concurso convocado por la Universidad Carlos III de 
Madrid de fecha ............................. (<<Boletin Oficial del Estado •......................... ). 

Observaciones: slD NoD 
(Lugar, fecha, firma y sello) 

Observaclones (9): 

(1) Especificar la Adminlstraci6n a la que pertenece el Cuerpo 0 Escala util!zando las slguientes siglas: 

C - Admlnlstracl6n del Estado. A = Autonomlca. S = Segurldad Soclal. 

(2) S610 cuando consten en el expediente; en otro caso, deberiın acreditarse por el interesado mediante la documentacl6n pert\nente. 
(3) Si no hubiera transcurrldo un aiio desde la fecha de cese deberiı cumplimentarse el apartado 3.a). 
(4) Puestos de trabajo obtenidos por concurso, Iibre designacion y nuevo Ingreso. 
(5) Supuestos de adscrlpci6n provisional por reingreso al servlclo activo y los previstos en el articulo 27 del reglamento aprobado por 

Real Decreto 28/1990, de 15 de enero (.Boletin Oficial del Estado. del 16). 
(6) No se cumplimentariın 105 extremos no exlgido. expre.amente en la convocatorla. 
(7) De hallar.e el reconoclmiento del grado en tramitaci6n, el/la interesado/a deberiı aportar certificacl6n expedida por el 6rgano 

competente. 
(8) Los que figuren en el expediente referldos a 10. ı:ıltimos clnco aiios. Los interesados podriın aportar, en su caso, certlficaciones 

acreditativas de 105 restantes servlcios que hubieran prestado. 
(9) Este recuadro 0 la parte no util!zada del mismo deberiı cruzarse por la autorldad que certifica. 
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ANEXom 

Solicitud de partlclpaci6n en el concurso para la provisi6n de puestos de trabajo en la Universidad CarlosllI de Madrid, convocado por 
Resoluci6n de ........................... (.Boletin Oficial del Estado» ............................. ). 

Numero de Reglsb'o de Personal DNI ~ Cuerpo 0 Escala Grupo 

-
~ 

DATOS PERSONALES 

Primer apellido Segundo apellido Nombre 

fecha de nacimiento Se acompaiia petici6n de otro funcionario Telefona (con prefijo) 

Afio I Me. I Dia SI cı... 

I I NoD 

Domicilio. calle/plaza C6digo Posta) Localidad Provincia 

SITUACIÖN Y DESTINO 0 DESTINO DE ORIGEN EN CASO DE EXCEDENCIA 

Situacl6n administrativa actual: ............................................................................................................................................... . 

Activo: .......... . Servicio en Comunidades Aut6nomas: ......................... Otras: .................................................................... . 

Destino actual del funcionario/a. El servicio activo 10 ocupa: 

0 1. En propledad 0 2. Con caracter provisional 0 3. En Comisi6n de Servicios 
Mlnisterio, Drganisma 0 ~utonomia Provincia LocaJidad 

Deriominaci6n del puesto de trabajo que OCupa Unidad 

DESTINOS ESPECIFICADOS POR ORDEN DE PREFERENCIA 

Numero Denominadôn Grupo Nivel 
C;omplemento 

Localidad de puesto espedfico 

(fecha y firma) 


