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8920 RESOLVCIÔN de 1 de abril de 1997, de la Uniııersldad 
de Alcalc'ı, por la que se conııoca concurso especilico 
para la provisi6n de doce puestos de trıibajo vacantes 
en la relacl6n de puestos de traba}o del personallun· 
c1onario de este organlsmo. 

Vacantes doce puestos de trabajo en la relael6n de puestos 
de trabajo de personal funcionario de esta universidad, dotados 
presupuestariamente, cuya provisi6n corresponde lIevar a efecto 
por el procedimiento de concurso, este Rectorado, en uso de las 
atribuelones conferidas en el articulo 18 en relad6n con el tercer 
parrafo e) de la Ley de Reforma Universitaria, y por el articu-
10 99 de 105 Estatutos de esta Universidad, aprobados por Real 
Decreto 1280/1985, de 5 de junio, de acuerdo con 10 dispuesto 
en el articulo 20.1.a) de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, y en 
el articulo 40.1 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, 
por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Per­
sonal al Servido de la Administrad6n General del Estado y de 
Provisi6n de Puestos de Trabajo y Promod6n Profesional de los 
Funcionarios Civiles de la Administraci6n General del Estado, ha 
dispuesto: 

Convocar concurso especifico para proveer 105 puestos de tra­
bajo que se relacionan en el anexo I de esta Resoluci6n, concurso 
que constara de dos fases, en atenci6n a la naturaleza del mismo. 
EI presente concurso, de acuerdo con el articulo 14 de la Cons­
tituci6n Espaiiola y de la Directiva Comunitaria de 9 de febrero 
de 1976, liene en cuenta el principio de igualdad de trato entre 
hombre y mujer en la provisi6n de 105 puestos de trabajo y pro­
moci6n profesional de 105 funcionarios y se desarrollara con arre­
glo a las siguientes 

Bases de la convocatoria 

Primera. Requisitos de participaci6n. 

1. Podran participar en el presente concurso 105 funelonarios 
de carrera al servicio de las Admlnistraciones P(ıblicas cualquiera 
que sea su sitliaci6n administrativa, excepto 105 suspensos en firme 
mlentras dure la suspensi6n, c1aslficados en 105 grupos que, en 
aplicaci6n del articulo 25 de la Ley 30/1984, de 2 de ago$to, 
se especifican en el anexo I y que re(ınan las condielones generales 
exigidas en las bases de esta convocatorla, asi como los requisitos 
previstos en la correspondlente relael6n de puestos de trabajo 
y que se detallan en el anexo ı. 

2. Los funcionarios en activo con destino definitivo que no 
hayan permanecido un minimo de dos aiios en el puesto de trabajo 
en que estuvieran destinados, no podran concursar, quedando 
exceptuados de dicho periodo de permanencia qulenes tuvle.ran 
su destino definitivo en la Universidad de Alcaıa. 

3. Los funcionarios en situaci6n de excedencia para el culdado 
de hijos, que tengan reservado su puesto de trabajo, 5610 podran 
tomar parte en el concurso si han transcurrido dos aiios desde 
que tomaran posesi6n de dicho puesto, salvo que 10 tuvleran reser­
vado en la Unlversidad de Alcaıa. 

4. Los funcionarios en excedencia voluntaria por Interes 
particular y por agrupaci6n familiar, y 105 que se encuentren en 
situaci6n de servicio en Comunidades Aut6nomas, s610 podran 
participar si lIevan mas de dos aiios en dicha situaci6n el dia 
de la terminaci6n del plazo de presentaci6n de instancias. 

5. La fecha de referencia para el cumplimiento de los requi­
sitos 'exlgidos y la posesi6n de 105 meritos que se aleguen sera 
el dia en que finalice el plazo de presentaci6n de instancias. 

Segunda. Valoraci6n de 105 merit05.- Ei presente, concurso 
especifico consta de dos fases, en la primera de ellas se valoraran 
los meritos generales y en la segunda 105 especificos adecuados 
a las caracteristicas del puesto. 

Para poder obtener un puesto de trabajo en el presente con­
curso habra de alcanzarse una valorad6n minlma de ocho puntos 
en la primera fase y de dlez puntos en la segunda. 

Las partlcipantes que en la primera fase no obtengan la pun­
tuaci6n minima exigida no podran pasar a la segunda. 

La valorad6n de 105 meritos para la adjudicaci6n de puestos 
se efectuara de acuerdo con el siguiente baremo: 
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1. Primera fas ... Meritos generaies: La valoracl6n maxlma de 
esta fase sera de treinta puntos. 

1.1 Valorad6n del grado personal consolidado: EI grado per­
sonal consolidado se valorara hasta un maximo de diez puntos, 
conforme a la siguiente escala: 

Por tener grado personal igual 0 superior al nlvel de puesto 
sollcitado: Diez puiıtos. 

Por tener grado personal inferior en uno 0 dos niveles al nivel 
de puesto solicitodo: Ocho puntos. 

Por tener grado personal inferior en tres 0 mas niveles al del 
puesto solicitado. Seis puntos. 

A estos efectos, aquellos funcionarios que se encuentren en 
proceso de consolldaci6n del grado se entendera que poseen un 
'grado personal consolidado equlvalente al nlvel minlmo del grupo 
al que pertenece su Cuerpo 0 Escala. 

1.2 Valoraci6n del trabajo desarrollado: EI trabajo desarro­
lIado se valorara hasta un maximo de doce puntos, seg(ın 105 
crlterlos slguientes: 

1.2.1 Por el nivel de complemento de destino del puesto de 
trabajo actualmente desempeiiado se valorara hasta un maximo 
de tres puntos, distribuidos de la forma siguiente: 

Por el desempeiio de un puesto de trabajO' de nivel superior 
o igual al puesto sollcitado: Tres puntos. 

Por el desempeiio de un puesto de trabajo de nivel inferior 
en uno 0 dos niveles al puesto solicitado. Dos puntos. 

Por el desempeiio de un puesto de trabajo de nivel inferior 
en tres 0 mas nlveles al puesto solicitado. Un punto. 

A estos efectos, quienes no esten desempeiiando un puesto 
de trabajo con nivel de complemento de destino se entendera que 
prestan sus servicios en un puesto con et nivel minimo corres­
pondiente al grupo al que pertenezca su Cuerpo 0 Escala. 

1.2.2 Por desempeiiar puestos de trabajo en la Universidad 
de Alcala que guarden slmilitud en el contenido tecnico y espe­
cializaci6n con 105 ofreeldos, se concedera la slgulente puntuaci6n: 

a) Por el desempeiio provisional de tales puestos, 0,20 puntos 
por cada mes, hasta un maximo de siete puntos. 

b) Por el desempeiio definitivo de 105 mismos, 0,25 puntos 
por cada mes, hasta un maximo de r'ıueve puntos. 

A esta puntuael6n no podra acumularse, en ning(ın caso, la 
que resulte de 10 dispuesto en la base 1.2.3. 

1.2.3 Por desempenar 0 haber desempeiiado puestos de tra­
bajo en cualqulera de las Administraciones P(ıblicas que guarden 
slmilitud en el contenido tecnlco y especializaci6n con 105 ofre­
cldos, se valorara hasta un maxlmo de cin co puntos de acuerdo 
con 105 slguientes criterios: 

a) Por el desempeiio provisional de tales puestos, 0,10 puntos 
por mes, hasta un maximo de tres puntos. 

b) Por el desempeiiu definitivo de 105 mismos, 0,15 puntos 
por mes, hasta un maximo de cinco puntos. 

1.3 Cursos de formaci6n y perfeccionamiento: Por la supe­
raci6n de los cursos de formaci6n y perfeccionamiento que figuran 
en el anexo 1, impartidos por las Administraciones P(ıblicas, siem- , 
pre que se haya expedldo diploma 0 certificado de aslstencia 0, 
en su caso, certificado de aprovechamiento, se concedeta hasta 
un maximo de cinco puntos. 

1.4 Antiguedad: Cada aiio completo de servicios en las dis­
tintas Administraciones P(ıbllcas se valorara de la siguiente manera: 

Servlcios en Cuerpos 0 Escalas de grupo D: Se valoraran a 
raz6n de 0,25 puntos por afio completo, hasta un maximo 'de 
tres puntos. 

Servlcios en Cuerpos 0 Escalas de grupo C: Se valoraran a 
raz6n de 0,30 puntos por afio completo, hasta un maximo de 
tres puntos. 

A estos efectos, se computaran 105 servıcıos prestados con 
caracter previo al ingreso en el Cuerpo 0 Escala.expresamente 
reconocidos. Na se computaran servicios que hubieran sido pres­
tados simultaneamente con otros alegados. 
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2. Segunda fase. Meritos especificos: La valoraciôn maxima 
de esta fase sera de veinte puntos. 

En concepto de meritos espeeificos adecuados a las caracte­
risticas del puesto de trabajo; se valoraran los resefiados en el 
anexo I como determinantes de la idoneidad de quien aspire a 
desempei'iar el puesto. . 

La acreditaci6n documental de 105 meritos especificos alegados 
por 105 concursantes se presentara mediante las pertinentes 
certificaciones, justificantes 0 cualquier otro medio de prueba: 
Diplomas, trabajos, conocimientos profesionales, aportaei6n de 
experiencia 0 permanencia en un determinado puesto de trabajo, 
etc. 

A fin de comprobar y valorar los meritos especificos alegados 
por los candidatos, estos deberan"presentar una memoria que con­
sistira en un analisis de las tareas del puesto y de los requisitos, 
condiciones y medios necesarİos para su desempefio, a juicio del 
candidato, con base en la descripci6n del puesto contenida en 
el anexo 1, asi como los meritos resefiados en et mismo. 

La comisiön de valoraciôn ı una vez examinada la documen­
taci6n aportada por tas concursantes i podni convocar a los can­
didatos que considere conveniente para la celebraci6n de una 
entrevista. 

Tercera. Solicitudes. 

1. Las solicitudes para tomar parte en el concurso, dirigidas 
al Rector de la U~iversidad de Alcala y ajustadas al modelo publi­
cado como anexo II de esta Resoluci6n, se presentaran en el plazo 
de quince dias habi1es a contar desde el slguiente al de la publi­
caci6n de la presente convocatoria en el «Boletin Oficial del Esta­
do., en el Registro General de la Universidadde Alcala (plaza 
de San Diego, sin niımero, Colegio San lIdefonso, Alcala de Hena­
res, Madrid), 0 en los registros perifericos de la misma ubicados 
en las distintas facultades, 0 eo la forma establecida en el articulo 
38.4 de la Ley de Regimen Juridico de las Administraciones P(ıbli­
cas y del Procedimiento Administrativo Comiın. 

2. Los meritos generaless alegados por los funcionarlos debe­
ran ser acreditados mediante certificaci6n, segiın modelo que figu­
ra como anexo III de esta Resoluci6n. 

3_ Una veztranscurrido el plazo de presentaci6n de instancias, 
las solicitudes formuladas seran vinculantes para los peticionarios. 

Cuarta. Comisi6n de va/oraci6n. 

1. Los meritos seran valorados por una comisi6n compuesta 
por los siguientes miembros: 

Titulares: 

Presidenta: Doi'ia Olga Rius Gazquez, Gerente de la Universidad 
de Alcaıa. 

Vocales: Dofia Soledad Sanz Salas, Vicegerente de Recursos 
Humanos y Asuntos Administrativos de la Universidad '!le Alcala; 
don Ignacio Santiuste Espigares, Jefe del Servlcio de Contabilidad 
y Tesoreria de la Universidad de Alcallı; dofia Carmen Beato Gon­
zalez, Jefa del Servicio de Postgrado de la Unlversidad de Alcala, 
y un representante de cada una de las centrales slndicə.les mas 
representativas. 

Secrftaria: Doi'ia Dolores Alonso Martos, Jefa del Servicio de 
Recursos Humanos de la Universidad de Alcala; con voz pero sin 
voto. 

Suplentes: 

Presidente: Don Jose Miguel Pedroche Mui'ioz, Director de la 
Unidad de Estudios y Planificaci6n de la Universidad de Alcallı. c 

Vocales: Doi\a Concha Espinosa Jimenez, Jefa del Servicio de 
Contrataci6n y Asuntos Gen2rales de la Universidad de Alcala; 
don Luis Miguel Gutierrez Torrecilla, Jefe del Servicio de Infor­
maci6n, Registro y Archivo de la Universidad de Alcala; don Juan 
Castellano Camara, Jefe del Servicio de Gesti6n de la Investigaci6n 
'de la Unlversidad de A1cala, y un representante de cada una d~ 
las centrales sindicales mas representativas_ 

Secretaria: Doi'ia Pilar Ortega Gareia, Jefa de Negociado de 
Registro de Personal de la Universidad de Alcala, con voz pero 
sln voto. 

2. Los miembros de la comisiôn, tanto los titulares como los 
suplentes, deberan pertenecer a grupos de titulaci6n Igual 0 supe­
rioT al exigido para 105 puestos convocados, ası- como poseer el 
grada personal 0 desempei'iar puestos de nivel igual, 0 superior 
al de los convocados. En caso de adscripci6n miıltiple del puesto 
o puestos convocados a varios grupos de titulaci6n, se entenderfı 
como referencia el mas alto de ellos. 

Se podran incorporar a la comisi6n, cuando esta 10 considere 
oportuno, asesores y colaboradores con vaz pero sin voto. 

Quinta. Adjudlcaci6n de plazas. 

1. EI orden de prioridad para la adjudicaciôn de 105 puestos 
vendra dado por la puntuaci6n total obtenida. 

2. En caso de empate en la puntuaci6n, se acudira para diri­
miclo a la puntuaci6n otorgada a los meritos especificos. De per­
sistir el empate, se acudira para dirimirlo a la otorgada en los 
meritos generales, en el orden establecido en el articulo 44.1 del 
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Admi­
nistraci6n General del Estado, aprobado por el Real Decreto 
364/1995, de 10 de marzo. 

Si el empate continuara, se acudira a la fecha de ingreso como 
funcionario de carrera en el Cuerpo 0 Escala desde el que se con­
cursara y, eD su defecto, al numero obtenido eD el proceso sel eC­
tivo. 

Sexta. Reso/uci6n y toma de posesi6n. 

1. El plazo maximo para la resoluci6n del preııente concursa 
serade dos meses, contados desde el .ıia siguiente al de finalizad6n 
del plazo de presentaci6n de instancias. 

2. La resoluciôn del coııcurso se motivara con referenda al 
cumplimiento de las normas reglamentarias y de las bases de esta 
convocatoria. En toda caso, deberan quedar acreditadas en el pro­
cedimiento, coma fundamento de la resoluci6n adoptada, la obser­
vancia del procedimiento debido y la valoraci6n final de los meri tas 
de los candidatos. 

3. La adjudicaci6n de algiın puesto de los induidos en la 
presente convocatoria produciriı el cese en el puesto de trabaja 
anterior en los terminos y plazos previstos en el articulo 48 del 
Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo. 

4. Los puestos de trabajo adjudicados seran irrenunciables, 
salvo que antes de finaHzar el plazo de toma de posesi6n se hubiera 
obtenido otro destino mediante canvocatoria pUblica. 

5. La publicaci6n en el «Soletin Oficial del Estado" de la Reso­
ludôn del concurso servira de notlficaci6n a los interesados y, 
a partir de la mis ma, empezaran a contarse los plazos establecidos 
para que los organismos afectados efectiıen las actuaciones admi­
nlstrativas procedentes. 

6. Los traslados que hayan de producirse por la resoluci6n 
del presente concurso tendran la consideraci6n de voluntarios y, 
en consecuencia, no generar,," derecha al abono de indemnlzaci6n 
por concepto alguno. ' 

7. EI plazo de toma de posesi6n del nuevo destino empezara 
a contarse a partir del dia siguiente al del cese, que debera efec­
tuarse dentro de los tres dias habiles siguientes a la publicaci6n 
de la resoluci6n del concurso en el «Soletin Oficial del Estado .. , 
si el puesto de trabajo radica en la misma localidad, y de un 
mes si radica en distinta 0 comporta el reingresa al servicio activo. 

8. EI c6mputo de los plazos pasesorios se iniciara cuando 
finalicen tos permisos 0 licencias que, eD su caso, hayan sido 
concedidos a los interesados. A todos los efectos, el plazo pose­
sorio se considerara como de servicio activo. 

Septima. Norma fina/.- La presente convocatoria y 10. actos 
derivados de la misma podran ser impugnados de acuerdo con 
10 previsto en la Ley de Regimen Juridico de las Administraciones 
Pııblicas y del Procedimiento Administrativo Comiın. 

Alcala de Henares, 1 de abril de 1997.-EI Rector, Manuel 
Gala Mufioz. 
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C6digo 
pue5to 

05.03 

06.05 

07.04 

07.11 

ANEXOI 

Dot. Loı;:alidad Unidad. d'mominadbn y Jomada Nivel 
C.D. 

1 Alcalii de ServiciodeContrataci6nyAA. 18 
Henares. GG. Jefe Negociado de 

Compras. Jornada: Mana­
na. 

1 Alcala de Servlcio de Gesti6n de la Inves- 18 
Henares. tigaci6n. Jefe de Negociado 

de Informaci6n. Jornada: 
Manana. 

I 

1 Alcalii de Servicio de Contabilidad y 18 
Henares. Tesorerla. Jefe de Negocia­

do de SICAI. Jornada: 
Manana. 

1 Alcalii de Servicio de Contabilidad y 18 
Henares. Tesoreria. Jefe de Negocia­

do Relaciones Centros Ges­
tores de Gastos. Jornada: 
Manana. 

I 

c. E. anual 
GPO Mlıritos especifl.cos y cursos 

Pesetat 

525.200 Al/A4 C/O Meritos especificos: 

Experiencia y conoclmlento en la tramita­
ei6n y gesti6n de expedlentes de compras. 

Experiencia en la confecci6n y tramitaci6n 
de documentos contables. 

Experiencia en atenci6n a proveedores. 
Conocimientos en tramitaci6n de inventa­

rio. 
Conoeimientos informiiticos a nlvel de usua­

rio (tratamiento de texto .Word./hoja de 
ciilculo .Exceh). 

Cursos: 

Archivo de gestian. 
Ateneian al publico. 
Procedimiento administrativo. 

525.200 Al/A4 C/O Meritos especificos: 

Experiencia en gesti6n de convocatorias de 
ayuda a la investigaci6n. 

Experiencia en las tareas de edici6n de bole­
tines de investigaei6n. 

Conocimientos y experiencia en legislaci6n 
relativa a ayudas a la investigaei6n. 

Conocimientos informaticos a nivel de usua­
rio (tratamiento de texto .Word./hoja de 
ciilculo «Exce]..). . 

Cursos: 

Archivo ·de gesti6n. 
Atenci6n al publico. 
Procedimiento administrativo. 

525.200 AI/A4 C/O Meritos especificos: 

Conoeimiento. y experlencia en trabajos con 
la aplicaci6n Informatica SICAI. 

Grabaci6n y revisi6n de documentos con 
tables. 

Conocimientos en la gesti6n de la informa 
ei6n sobre la ejecuci6n del.presupuesto. 

Conoeimientos informiiticos a nivel de usua 
rio (tratamiento de texto .Word./hoja de 
ciilculo .ExceJ.). 

Cursos: 

SICAI. 
Contabilidad publica. 
Archivo de gesti6n. 

525.200 AI/A4 C/O Merltos especificos: 

Experiencia en llevanza y custodia de archi 
vos de expedientes contables y demas 
registros 0 Iibros oficiales. 

Conoeimiento y experlencia en la gesti6n 
de la informaei6n sobre la eJecuci6n del 
presupuesto. 

Conoeimientos de la estructura de los cen 
tros gestores de gastos y tramltaci6n de 
sus expedientes contables. 

Conocimıentos informaticos a nivel de usua 
rio (tratamiento de texto .Word./hoja de 
ciilculo .Exceh). 

Cursos: 

Contabilidad publica. 
Archivo de gestian. 
Procedimienlo administrativo. 
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Côdigo 
puesto 

08.02 

10.10 

13.08 
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Dot. Lo<:alldad Unidad, denomlnaci6n y jomada 

. 

Nlvel 
C.D. 

1 Alcala de Extension Universitaria. Jefe 18 
Henares. de Negociado. Jornada: 

Manana/tarde. 

. 

1 Alcaliı de Ciencias. Auxiliar Adm. Mate- 18 
Henares. matkas. Jornada: Manana. 

1 Alcala de Ciencias. Auxiliar Adm. Fislca. 18 
Henares. Jornada: Manana. 

C. E.anual 
AOM(') GPO Mlı-ritos especificos y cursos 

Peselas 

525.200 Al/A4 C/O Meritos especificos: 

Conocimiento y experiencia eD el segui­
miento y control de los expedientes admi­
nistrativos. y econ6micos de 105 curSQS de 
verano de la Unlversidad de Alcaliı. 

Conocimiento y experiencia eD eI segui­
miento y control de expedientes adminis­
trativos y economicos de las actividades 
de Extension Universitaria (Conferencias, 
congresos, exposiciones, etc.). 

Experiencia eD tramitaciôn de expedientes 
de Iiquidacion de tasas. 

Conocimientos informaticos a nivel de usua­
rio (tratamiento de texto .Word./hoja de 
calculo «Exceh). 

Cursos: 

Archivo de gestion. 
Ateneion al publico. 
Procedimlento administrativo. 

525.200 AI/A4 C/O Merltos especificos: 

Experiencia en gestlon de petieiones de 
suministro de materiaL. 

Conocımiento y experiencia eD actualiza­
eion y control de inventario. 

Conocimiento y experiencia en la elabora­
eion y tramitaciôn de documentos con­
tables. 

Conoeimiento y experiencia en control y 
actualizaeion de ficheros de datos y ges­
tian de archivos administrativos. 

Conocimientos informaticos a nivel de usua­
rio (tratamiento de texto .Word./hoja de 
calculo .Exceı.). 

Cursos: 

Archivo de gestion. 
Ateneion al publico. 
Procedimlento administrativo. 
Contabilidad basica. 

525.200 Al/A4 C/O Meritos especificos: 

Experiencia en gestion de peticiones de 
suministro de materiaL. 

Conocimiento y experiencia eD actualiza­
eion y control de inventario. 

Conocimiento y experiencia eD la elaborfl­
eion y tramitaci6n de documentos con­
tables. 

Conocimiento y experiencia en control y 
act!-lalizacion de ficheros de datos y ges­
tion de archivos administrativos. 

Conocimientos informaticos a nivel de usua­
rio (tratamiento de texto .Word./hoja de 
calculo .Exceh). 

Cursos: 

Archivo de gestion. 
Atencion al publico. 
Procedimiento administrativo. 
Contabilidad basica. 
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C6digo 
puesto 

03.26 

07.13 

07.16 

09.18 

Dot. 

1 

loca1idad Unidad. denominaci6n y jornada 
Nivel 
C.D. 

C. E. aınual 

Pesetas 

Alcaliı de Servicio de Alumnos y Planes 14 382.335 
Henares. de Estudio. Puesto Base 

Medioambientales. Jorna­
da: Manana. 

ADM{*) GPO MeTitos especifıcos y cursos 

AI/A4 C/O Merltos especiflcos: 

Experiencia en tramitaciôn general de docu· 
mentos. 

Conocimiento y experiencia en cODtral y 
actualizaciôn de ficheros de datos. 

Experiencia en gestiôn de archivos admi­
nistrativos. 

Conocimientos informaticos a nivel de usua­
rio (<<Word .. y «Excel .. ). 

Cursos: 

Archivos de gestiôn. 
Atenciôn al p(ıblico. 
Procedimiento administrativo. 

1 Alcaliı de Servicio de Contabilidad y 14 382.335 AI/A4 C/O Meritos especificos: 
Henares. Tesorerla. Puesto Base. Jor­

nada: Manana. 
Experiencia en tramitaciôn general de docu­

mentos .. 
Conocimiento y experiencia en control y 

actualizaciôn de flcheros de datos. 
Experiencia en gestlôn de archivos admi­

nistrativos. 
Conocimientos informaticos a nivel de usua­

rlo «,Word .. y «Exceı.,). 

Cursos: 

Archivos de gestiôn. 
Atenciôn al p(ıblico. 
Procedimiento administrativo. 

1 Alcaliı de Servicio de Contabilidad y 14 382.335 AI/A4 C/D Meritos especificos: 
Henares. Tesorena. Puesto Base. Jor­

nada: Manana. 

1 Alcala de Rectorado. Puesto Base. Jor- 14 382.335 
Henares. nada: Manana y tarde 

. 

I 

Experiencia en tramitad6n general de docu­
n:ıentos. 

Conocimiento y experiencia en cODtrol y 
actualizaciôn de ficheros de datos. 

Experiencia en gesti6n de' archivos adınİ­
nİstrativos. 

Conocimientos informaticos a nivel de usua­
rio (<<Word» y «Excel»). 

Cursos: 

Archivos de gestiön. 
Atenciôn al p(ıblico. 
Procedimiento administrativo. 

AI/A4 C/O Meritos especificos: 

Experiencia en traınitaciôn genera1 de do(:u­
mentos. 

Conocimiento y experiencia en control y 
actualizaciôn de ficheros de datos. 

Experiencia en gestiôn de archivos adıni­
nistrativos. 

Oominio de ingles y frances (hablado y 
escrito). 

Conocimientos informiıticos a nivel de usuario. 

Cursos: 

Archivos de gestiôn. 
Atenciôn al p(ıblico . 
Procedimiento administrativo. 
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C6dI ... - c. E. aaUaI 
Dot. I.ocalidad Unld .... denolllinad6n LI fomadaı - ADM(·) GPO M&itos especlfk:os y cunıos - c.o. ........ 

03.33 1 Alcalfı. de Servicio de A1umnos y Planes 14 382.335 AlIM C/D Meritos especificos: 
Henares. de Estudio. Puesto Base Experiencla en tramitaci6n general de docu-

Secretaria (Politecnica). mentos. 
Jomada: Manana. Conocimiento y experiencia en control y 

actualizaci6n de ficheros de datos. 
Experiencia en gesti6n de archlvos admi-

nistrativos. 
. Conocimientos informfı.tlcos a nlvel de usua-

rio. 

Cursos: 

Archivos de gesti6n. 
Atenci6n al ı>iıblico. 
Procedimiento administratlvo. 

(*l ADM: Adscripci6n a Adminlstraclones Piıblicas. Al: Admlnlstraci6n del Estado y Comunidades Aut6nomas. A4: Escalas proplas 
de las universidades. 
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soucrruo DE PARTICIPAClÔN 

Viernes 25 abril 1997 

ANEXOD 

UNIVERSIDAD DE ALCAu\ 

RESOLUCIÔN (SOE 

IMPORTANTE: LEER INSTRUCCIONES AL DORSO ANTES DE REllENAR ESTA INSTANCIA 

DATOS DR FUNCIONARIO 

DN) Primer apellido Segundo apellido Nombre 

Cuerpo/Escala Grupo I N." Registro personal I fecha de naclmiento 

Slituaci6n administrativa TeU,fono (con prefijo) I Grado I Fecha de consolidaci6n 

DATOS DR PUESTO DE TRABAJO 

Puesto de trabajo del que es titular I NiveI I Moda de provisi6n I Fecha toma posesiôn 

Subunidad (Subdirecci6n General 0 asimilada) I Localidad 

Unidad (Direcci6n General u Organismo Aut6nomo) .1 Mlnisterio. Administraci6n Aut6noma o· Loc.al 

Preferencia Orden BOE Puesto de trabajo Unldad de adscripciôn " Nivel 

1.0) 

2.°) 

3.°) 

4.°) 
',. 

Como discapacitado solicito adaptaci6n del/de 105 puestojs de trabajo / / / 

Antigüedad: tiempo de servicios efectivos a la feeha de la publicaci6n de la convocatoria Afias Meses 

Cursos de fonnaciôn Centro Oficial de Fun~ionario 

' .. 

Localidad 

Dias 

ALEGACIÖN PARA VALORACIÖN DEL TRASAJO DESARROLLADO Y MERITOS ESPECiFICOS (Acompanar en hoJa aparte) 

Condiclono mi petici6n a que obtenga puesto de trabajo en la localidad de: 

D./Diia.: , DN! 
, 

13333 

Declaro, bajo mİ responsabilidad, que conozco expresamente y reuno los requisitos exigidos en la convocatorla para desempenar e1!los 
puesto/s que solİcito y que los datos y circunstancias que hago constar en el presente anexo son ciertos. 

EXCMO. Y MAGFCO. SR. RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE ALCAu\ DE HENARES 
(Plaza de San Diego s/n, 28801 AIcaliı. de Henares - Madrid) 

Lugar, fecha y firma 
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INSTRUCCIONES 

(para cumplimentaclon de la soUcltud de partidpaclon en el conc:urso) 

l.-EI impreso debera rellenarse preferentemente con maquina. En caso de escriblrse ;, mano se hara con letras mayusculas y boligrafo 
negro. 

2.-En Oatos del puesto de trabajo. recuadro de .modo de provisiôn», debe especificarse la forma de obtenciôn del puesto de trabajo, 
entre las siguientes: 

"Concurso 

* Libre Designacion 

*Redistribuclôn de efectivos 

* Adscripciôn Provisional 

* Nuevo Ingreso 

* Reingreso 

3.-En Puesto/s solicltado/s, el recuadro correspondiente a la Unidad de adscripciôn se rellenara con el Jlombre de! de la Unidad a la 
que corresponda el puesto. 

4.-La Alegaciôn para valdraciôn del trabajo desarrollado y los meritos especificos se graparii a la instancia, aunque en ningun caso 
exlme de la pertinente acreditaciôn documental. 

S.-La memoria, en el caso de que en et puesto solicitado se exija, se graparii igualmente a la presente instancia. 

6.-Toda la documentaciôn deberfı presentarse, como la solicitud, en tamano DIN A-4 e impresa 0 escrita por una sola cara. 
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ANEXom 

CERTlFICADO DE MERITOS 

13335 

D./Diia.: ................................................................................... Cargo: .................................................................................... . 

CERTlFICO: Que segun los antecedentes obrantes en este Centro, el funcionario/a indicado/a tiene acreditados los siguientes extremos: 

L.-DATOS PERSONALES 

Apellidos y nombre: DNI 

Cuerpo 0 Escala: Grupo: NRP: 

Administraci6n a la Que pertenece (1): Titulaciones academicas (2): 

2.-SITUACıON ADMINISTRATlVA 

..... Seıvido activo I ..... Servicios especiales I ..... Servicio eo Comunidades Aut6nomas: fecha de trəslado 

..... Suspensi6n firme de funciones: fecha de terminaci6n del peTiodo de suspensi6n 

..... Excedencia voluntaria Art. 29.3 Ap Ley 30/1984: Fecha de cese en el servicio activo 

..... Excedenda Art. 29.4 Ley 30/1984: Toma de posesi6n del iıltimo destino defioitivo 
Fecha de cese en eı servfclo activo (3): 

..... Otras situaciones: . 

. 

3.-DESTINO ACTUAL 
-- . I Provisional (5): Definilivo (4): 

a) MinisteriojSecretaria de Estado, Organismo.,Delegaci6n 0 Direcci6n Periferica. Comunidad Autônoma, Corporaciön Local: 

Denominaci6n del puesto: 

localidad: I Fecha toma posesiön: I Nivel del pueslo: 

b) Comisi6n de servicio en: 

localidad: I Fecha toma posesiôn:- I Nivel del puesto: 

4.-MERITOS (6) 

4.1. -Grado personaJ: I fecha de consolidaci6n (7): 

4.2.-Puestos desempenados excluidos el destino actual (8) Subdirecci6n General Centro Nivel Tiempo 
Denominaci6n o Unidad asimilada directivo CO Afios Meses 

4.3.-Cursos superados en Centros Oficlales de Funclonarlos relacionados con el/los puesto/s solicitado/s 
Centro oficial Curso realizado 

. 

4.4.-Antigüedad: Tfempo de servicios reconocidos en la Administraciön del Estado, Autônoma 0 Local. hasta la fecha de publicaciôn 

Administraci6n Cuerpo 0 Escala Grupo Afios Meses Dias 

Total afios de servicio ......................... . . 

Certificaci6n que expidoa petici6n del interesado/a, y para que surta efecto en el concurso convocado por ...................................... .. 
de fecha ............................................................................................. Boletin Oficial del Estado» (fecha) .................................. .. 
Observaciones al dorso: ..... Si ..... NO 

(Lugar, fecha, .firma y sello) 



13336 Viernes 25 abril 1997 

Observaciones (9) 

INSTRUCCIONES 

(1) Especifiear la administraciön a la que perteneee el Cuerpo 0 Eseala utilizando las siguientes siglas: 

C = Administraciön del Estado 

A=Autönoma 

L = Loeal 

S = Seguridad Social 

(2) Sölo euando eonste en el expediente; deberan aereditarse por el interesado mediante la doeumentaciön pertinente. 

(3) Si no hubiera transcurrido un anD desde la fecha de cese debera cumplimentarse el apartado 3.,,). 

(4) Puestos de trabajo obtenidos por concurso, Iibre designaciön y nuevo ingreso. 

BOE num. 99 

(5) Supuestos de adscripciönprovisional por reingreso al servicio activo y los previstos en el art. 27.2 del Reglamento aprobado por 
Real Decreto 28/1990, de 15 de enero (-Boletin Oficial del Estado. del 16). 

(6) No se eumplimentaran los extremos exigidos expresamente en la convocatoria. 

(7) De hallarse el reconocimiento del grado en tramitaciön, el interesado debera aportar eertificaciön expedlda por el örgano 
eompetente. 

(8) Los que figuren en el expedlente referidos a los iıltimos cinco afios. Los interesados podran aportar, en su easo, certifieaciones 
acreditativas de los restantes serviclos que hubieran prestado. 

(9) Este recuadro 0 la parte no utilizada del mismo, debera cruzarse por la autoridad que certifica. 


