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Lenguaje musical

Tema 1

La musica, la danza y el arte dramatico en la Ley Organica
de Ordenacion General del Sistema Educativo (L.O.G.S.E.): Nor-
mas de desarrollo. Organizacion de los centros en los que se impar-
ten estas ensefianzas: Funciones de sus 6rganos directivos y cole-
giados; los 6rganos de coordinaciéon docente.

Tema 2

Valoracién de la propia especialidad en el contexto de la ense-
fianza musical de caracter profesional. Su relacién con los obje-
tivos generales establecidos en la nueva ordenaciéon del sistema
educativo. Su relaciéon con otras disciplinas, y criterios sobre su
funcioén en el proyecto del centro.

Tema 3

Valoracion de la propia especialidad en el contexto de la ense-
flanza de la danza y del arte dramatico. Su relacion con los obje-
tivos generales establecidos en la nueva ordenaciéon del sistema
educativo. Su relaciéon con otras disciplinas, y criterios sobre su
funcién en el proyecto del centro.

Tema 4

Caracteristicas del desarrollo evolutivo del nifio y del adoles-
cente. Su aplicaciéon en la ensefianza de la musica. Principios
psicopedagogicos y didacticos de la ensefianza de la especialidad
por la que se opta en los grados elemental y medio de musica
vy de danza.

Tema 5

Principios psicopedagégicos vy didacticos de la ensenanza de
la especialidad por la que se opta en el contexto de las ensefianzas
de arte dramatico.

Tema 6

La programacion: Principios psicopedagoégicos y didacticos;
vinculacién con el proyecto curricular. Estructura de las unidades
didacticas: Concrecion y aplicaciones en los grados elemental y
medio de las ensefianzas de musica y de danza y en las ensefianzas
superiores de arte dramatico.

Tema 7

La evaluaciéon. Funcién de los criterios de evaluaciéon. Evalua-
cioén del alumno y del proceso de ensefianza-aprendizaje. Proce-
dimientos e instrumentos de evaluaciéon. La autoevaluaciéon. La
coevaluacion. La calificacion. La recuperacion.

Tema 8

La acciéon tutelar en los Conservatorios de Musica, en los de
Danza, vy las Escuelas Superiores de Arte Dramatico. Funciones
y actividades tutelares. El tutor y su relacién con el equipo docente
y con los alumnos. El papel de la familia en la educacién artistica.
Colaboracién de profesores y padres de alumnos de los grados
elemental y medio de musica y danza.

Tema 9

Bibliografia especializada, relacionada con la didactica de la
especialidad por la que se opta. Recursos didacticos: Materiales,
medios audiovisuales e informaticos, medios extraescolares. Cri-
terios para su seleccién y para su utilizacion en el aula.

Nota: Las referencias que se hagan a la legislacion en materia
educativa en determinados temas de este cuestionario incluiran,
junto con la normativa de caracter basico, las disposiciones legis-
lativas que la desarrollan en el ambito de la Comunidad Auténoma
en que se efecttia el concurso-oposicion.

MINISTERIO DE TRABAJO
Y ASUNTOS SOCIALES

ORDEN TAS/311/2002, de 6 de febrero, por la que
se convoca concurso general C/97 para la provisién
de puestos de trabajo en el Ministerio de Trabajo vy
Asuntos Sociales (Instituto de la Mujer).
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Vacantes puestos de trabajo en el Instituto de la Mujer, dotados
presupuestariamente y cuya provisidon se estima conveniente en
atencion a las necesidades del servicio, procede convocar concurso
para la provision de los mismos, que puedan ser desem-
peiiados por funcionarios pertenecientes a Cuerpos o Escalas de
los grupos Cy D.

De acuerdo con lo dispuesto en el apartado c) del articulo 20.1
de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, introducido por la Ley 13/1996,
de 30 de diciembre, y en aplicacion del articulo 4.1 del Real Decre-
to 119/2001, de 9 de febrero, por el que se aprueba la oferta
de empleo puablico para 2001,

Este Departamento, previa aprobacion de la Secretaria de Esta-
do para la Administracién Publica a que se refiere el articulo 39
del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, ha dispuesto con-
vocar concurso para cubrir los puestos que se relacionan en el
anexo I de esta Orden, con arreglo a las siguientes

Bases

Primera. Requisitos de participaciéon.

1.1 Podran tomar parte en este concurso los funcionarios de
carrera incluidos en el ambito de aplicacién del articulo 1.1 de
la Ley 30/1984, de 2 de agosto, pertenecientes a Cuerpos y Esca-
las clasificados en el grupo al que hace referencia el anexo I de
esta Orden, comprendidos en el articulo 25 de la citada Ley, con
excepcion del personal sanitario, docente, investigador, de
Correos vy Telecomunicaciones, de Instituciones Penitenciarias,
Transporte Aéreo y Meteorologia.

1.2 Los funcionarios de los Cuerpos o Escalas que tengan
reservados puestos en exclusiva no podran participar en concursos
para cubrir otros puestos de trabajo adscritos con caracter indis-
tinto, salvo autorizacion del Ministerio de Administraciones Publi-
cas, de conformidad con el Departamento al que se hallen adscritos
los indicados Cuerpos o Escalas. Cuando los puestos convocados
dependan del propio Departamento al que estén adscritos los Cuer-
pos o Escalas con puestos en exclusiva, correspondera al mismo
conceder la referida autorizacion.

1.3 Los funcionarios en situaciéon administrativa de servicios
en Comunidades Auténomas sélo podran participar en el concurso
si a la finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes han
transcurrido dos afios desde su transferencia o traslado a las mis-
mas y, en todo caso, desde la toma de posesion del destino desde
el que participen, si es de caracter definitivo. Los funcionarios
en excedencia voluntaria por interés particular o por agrupaciéon
familiar s6lo podran participar si llevan mas de dos afios en dicha
situacion.

1.4 Deberan participar en la misma aquellos funcionarios
incluidos en los apartados 1.1 y 1.2 de esta base que tengan
destino provisional en este Departamento o en sus organismos
auténomos, salvo que se hallen en comisiéon de servicios, si se
convoca el puesto al que fueron adscritos.

1.5 Los funcionarios con destino definitivo, incluidos los des-
tinados en la Secretaria de Estado de la Seguridad Social, sélo
podran participar en el presente concurso si han transcurrido dos
afnos desde la toma de posesion del altimo destino definitivo obte-
nido, salvo que participen en el ambito del Ministerio de Trabajo
v Asuntos Sociales o en sus organismos autébnomos, o hayan sido
removidos o cesados del puesto obtenido por el procedimiento
de concurso o de libre designaciéon o haya sido suprimido su puesto
de trabajo.

A los funcionarios que accedan a otro Cuerpo o Escala por
promocion interna o por integraciéon y permanezcan en el puesto
de trabajo que desempenaban se les computara el tiempo de
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servicios prestado en dicho puesto en el Cuerpo o Escala de pro-
cedencia, a efectos de lo dispuesto en el parrafo anterior.

1.6 A los funcionarios en excedencia por cuidado de fami-
liares, al amparo de lo dispuesto en el articulo 29.4 de la Ley
30/1984, modificado por la Ley 39/1999, de 5 de noviembre,
que participen en este concurso se les considerara, a los efectos
de valoracion de méritos, el puesto de trabajo en el que cesaron
v que tienen reservado. Asimismo, en este supuesto s6lo podran
participar, incluidos los destinados en la Secretaria de Estado de
la Seguridad Social, si han transcurrido dos afos desde la toma
de posesion del Gltimo destino definitivo obtenido, salvo que ten-
gan reservado el puesto de trabajo en el Ministerio de Trabajo
y Asuntos Sociales o en sus organismos auténomos.

1.7 A los funcionarios en situacién de servicios especiales
con derecho a reserva de puesto se les considerara, a los mismos
efectos que los indicados en el apartado anterior, el puesto de
trabajo en el que cesaron por pase a dicha situaciéon.

1.8 Los funcionarios en situaciéon de excedencia forzosa debe-
ran participar si retnen los requisitos de los puestos convocados
v se les notifica el concurso, de acuerdo con el articulo 13 del
Real Decreto 365/1995, de 10 de marzo.

1.9 De acuerdo con lo previsto en el articulo 103.cuatro.5
delaLey 31/1990, de 27 de diciembre, de Presupuestos Generales
del Estado para 1991, la movilidad de los funcionarios que desem-
pefien puestos de trabajo de la Agencia Estatal de Administracion
Tributaria y que pertenezcan a especialidades o Escalas adscritas
a ella, para la cobertura de puestos de trabajo en otras Admi-
nistraciones Publicas, estara sometida a la condicién de la previa
autorizacion de aquélla, que podra denegarla en atencién a las
necesidades del servicio.

1.10 De acuerdo con el articulo 14 de la Constituciéon Espa-
fiola y la Directiva Comunitaria de 9 de febrero de 1976, en el
presente concurso se aplicara el principio de igualdad de trato
entre hombres y mujeres.

Segunda. Presentaciéon de solicitudes.

2.1 Las solicitudes para tomar parte en este concurso, ajus-
tadas al modelo publicado como anexo Il de esta Orden y dirigidas
al Subsecretario del Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales (Sub-
direccion General de Ordenaciéon y Desarrollo de los Recursos
Humanos de los Organismos Autonomos y de la Seguridad Social),
se presentaran en el plazo de quince dias habiles, contados a
partir del siguiente al de la publicacion de la presente convocatoria
en el «Boletin Oficial del Estado», en el Registro General del Minis-
terio de Trabajo y Asuntos Sociales, calle Agustin de Bethencourt,
nimero 4, 28071 Madrid, o en los Registros a que se refiere
el articulo 38.4 de la Ley de Régimen Juridico de las Adminis-
traciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
Estas ultimas tienen la obligaciéon de cursar las solicitudes reci-
bidas.

No seran admitidas aquellas solicitudes que no lleven el sello
de entrada de las diferentes Unidades registrales, dentro del plazo
establecido para la presentacion de instancias.

2.2 Podran solicitarse por orden de preferencia tantos puestos
como se incluyen en el anexo I de esta Orden, siempre que se
retinan los requisitos establecidos para cada puesto de trabajo
v en la relacion de puestos de trabajo del Instituto de la Mujer.

2.3 La fecha de referencia para el cumplimiento de los requi-
sitos exigidos vy la posesion de los méritos que se aleguen sera
el dia en que finalice el plazo de presentaciéon de solicitudes.

2.4 Los funcionarios con alguna discapacidad podran instar
en la propia solicitud de vacantes la adaptacion del puesto de
trabajo solicitado que no supongan una modificacién exorbitante
en el contexto de la organizaciéon. La Comision de Valoracion
podra recabar del interesado, en entrevista personal, la informa-
cién que estime necesaria en orden a la adaptaciéon deducida,
asi como el dictamen de los 6rganos técnicos de la Administraciéon
laboral, sanitaria o del Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales
0, en su caso, de la Comunidad Auténoma correspondiente, res-
pecto de la procedencia de la adaptaciéon y de la compatibilidad
con el desempeiio de las tareas y funciones del puesto en concreto.

2.5 En caso de estar interesados en las vacantes que se anun-
cian para una misma localidad dos funcionarios, podran condi-
cionar su peticiéon, por razones de convivencia familiar, al hecho
de coincidir el destino en la misma localidad, entendiéndose, en
caso contrario, anulada la peticion efectuada por ambos. Quienes

se acojan a esta peticion condicional deberan acompafar a su
instancia fotocopia de la peticiéon del otro funcionario en la misma
convocatoria.

Tercera. Valoracién de méritos.—La valoraciéon de los méritos,
referidos todos ellos a la finalizaciéon del plazo de presentaciéon
de solicitudes, para la adjudicacion de los puestos de trabajo,
se efectuara de acuerdo con el siguiente baremo:

3.1 Valoracion del trabajo desarrollado:

Por encontrarse destinado, con nombramiento acordado por
la autoridad competente, en un puesto dentro del ambito orga-
nizativo para la que se convocan los puestos: Dos puntos.

A estos efectos, se consideraran pertenecientes al ambito orga-
nizativo los incluidos en la relacion de puestos de trabajo del
Instituto de la Mujer.

Por estar desempenando un puesto de trabajo de nivel inferior
al del puesto solicitado durante:

Menos de un afno: 2,5 puntos.
Mas de un ano: Tres puntos.

Por estar desempefiando un puesto de trabajo de nivel igual
al del puesto solicitado durante:

Menos de un afno: 1,5 puntos.
Mas de un aino: Dos puntos.

Por estar desempeiiando un puesto de trabajo de nivel superior
al del puesto solicitado durante:

Menos de un ano: 0,5 puntos.
Mas de un ano: Un punto.

Aquellos funcionarios que concursen sin nivel de complemento
de destino, se entendera que estan desempenando un puesto de
nivel minimo correspondiente a su Cuerpo o Escala, consideran-
dose como tiempo de desempefio, a los efectos de los apartados
anteriores, el minimo establecido para cada supuesto.

Cuando se trate de funcionarios que ocupen un destino pro-
visional porque hayan sido cesados en puestos de libre designaciéon
o por supresion del puesto de trabajo, o bien removidos de los
obtenidos por concurso, y asi lo soliciten los interesados con ins-
tancia documentada, se computara el nivel del puesto de trabajo
que ocupaban desde la fecha en que tomaron posesiéon del mismo.

Cuando se trate de funcionarios procedentes de las situaciones
de excedencia por cuidado de familiares y/o de servicios espe-
ciales, se atendera al nivel del Gltimo puesto que desempenaban
en activo, computandose como tiempo de desempeiio desde la
fecha de toma de posesion en el mismo.

3.2 Grado personal consolidado: Su valoraciéon se realizara
en sentido positivo en relaciéon con el nivel de los puestos de
trabajo ofrecidos, hasta un maximo de cuatro puntos, de la siguien-
te forma:

a) Por tener consolidado un grado personal superior al del
puesto que se solicita: Cuatro puntos.

b) Por tener consolidado un grado personal igual al del puesto
que se solicita: 3,5 puntos.

c) Por tener consolidado un grado personal inferior al del
puesto que se solicita: Tres puntos.

3.3 Cursos de formacion y perfeccionamiento: Se valoraran
exclusivamente los cursos recibidos o impartidos por centros ofi-
ciales puablicos o en el &mbito de la formacién continua que figuran
relacionados en el anexo I, a razén de 0,50 puntos por curso
recibido y de un punto por curso impartido, hasta un maximo
de 2,5 puntos. Cada curso sélo podra ser valorado una vez y
no se podra acumular la puntuacién como receptor e impartidor.
En este caso se otorgara la puntuaciéon correspondiente a curso
impartido. No se computaran en este apartado, al no ser cursos,
la asistencia a sesiones, jornadas, comunicaciones, etc. Se tendran
en cuenta los diplomas y certificaciones probatorios de la asis-
tencia a los cursos, siempre que sean originales o debidamente
compulsados.

3.4 Antigiiedad: Se valorara a razén de 0,15 puntos por cada
afo de servicio completo, hasta un maximo de tres puntos. A
estos efectos se computaran los servicios prestados con caracter
previo al ingreso en el Cuerpo o Escala expresamente reconocidos.
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No se computaran servicios prestados, simultaneamente, con otros
igualmente alegados.

3.5 Meéritos especificos: La valoracién maxima parcial de cada
uno de los méritos especificos que se expresan para cada puesto
de trabajo es la que figura en el anexo I. En ningln caso, la valo-
racion total puede ser superior ocho puntos.

3.6 Para optar a la adjudicaciéon de un puesto de trabajo sera
necesario que los interesados alcancen una puntuacién minima
total de 10 puntos.

Cuarta. Acreditacién de méritos.

4.1 Los méritos generales, requisitos y datos del funcionario
deberan ser acreditados mediante certificado, segiin modelo que
figura como anexo Il a esta Orden. Los datos reflejados en este
certificado no tienen que acreditarse documentalmente, al con-
siderar que se han acreditado para la expedicién de este anexo.
No seran validos aquellos anexos en los que figuren enmiendas
y/o tachaduras.

La certificacion debera ser expedida por las Unidades si-
guientes:

4.1.1 Si se trata de funcionarios en situacién de servicio acti-
vo, servicios especiales, excedencia por cuidado de familiares, por
la Subdireccion General competente en materia de personal de
los Departamentos ministeriales o el Secretario general o similar
de los organismos autébnomos, cuando estén destinados o su altimo
destino definitivo haya sido en Servicios Centrales.

Cuando se trate de funcionarios destinados en los servicios
periféricos de ambito regional o provincial, por los Secretarios
generales de las Delegaciones del Gobierno o de las Subdelega-
ciones del Gobierno, respectivamente.

Todo ello con excepcién de los funcionarios destinados en el
Ministerio de Defensa, cuyos certificados deberan ser expedidos
por la Subdireccién General de Personal Civil del Departamento,
cuando se trate de funcionarios destinados en Madrid y provincia
y por los Delegados de Defensa, cuando estén destinados en los
Servicios Periféricos del Ministerio.

4.1.2 Respecto al personal destinado en Comunidades Auté6-
nomas, dicha certificacion debera ser expedida por la Direcciéon
General de la Funcién Publica u organismo similar de la Comu-
nidad, o bien por la Consejeria correspondiente, en el caso de
funcionarios de Cuerpos o Escalas de caracter departamental.

4.1.3 Funcionarios en situacion de excedencia voluntaria en
sus distintas modalidades, excedencia forzosa y procedentes de
suspension de funciones superior a seis meses: Unidad de Personal
del Departamento a que figure el Cuerpo o Escala; Direcciéon Gene-
ral de la Funciéon Publica, si pertenecen a Cuerpos de la Admi-
nistracién General del Estado adscritos a la Secretaria de Estado
para la Administracion Publica, o de la Escala a extinguir de la
AISS, v Unidad de Personal del Ministerio u organismo donde
tuvieron su Gltimo destino, en el caso de personal de las restantes
Escalas.

4.2 Los méritos especificos alegados por los concursantes,
conforme al modelo anexo IV de la convocatoria, seran acreditados
documentalmente mediante las pertinentes certificaciones, titulos,
justificantes o cualquier otro medio de prueba, sin perjuicio de
que se puedan recabar de los interesados las aclaraciones o apor-
taciones de la documentaciéon adicional que se estime necesaria
para la comprobaciéon de los mismos.

Cualquier alegacion de méritos especificos no avalada docu-
mentalmente no sera tenida en cuenta.

4.3 Las certificaciones se expresaran referidas a la fecha de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

Quinta. Prioridad en la adjudicacién de puestos:

5.1 El orden de prioridad para la adjudicacion de las plazas
vendra dado por la suma de la puntuaciéon obtenida en la valoraciéon
de los méritos acreditados.

5.2 En caso de empate en la puntuacién, se acudira para
dirimirlo a lo dispuesto en el articulo 44.4 del Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion
General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Pro-
mociéon Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administra-
cion General del Estado.

A estos efectos, la fecha de ingreso como funcionario de carrera
en el Cuerpo o Escala desde el que se concursa se entendera
referida a la fecha de publicacién en el «Boletin Oficial del Estado»
del nombramiento de funcionario de carrera tras la superacion
del proceso selectivo y, en su defecto, al nimero obtenido en
dicho proceso.

En caso de persistir el empate, se atendera al mayor tiempo
de servicios reconocidos en cualquiera de las Administraciones
Publicas.

Sexta. Comisién de Valoracién.—Los méritos seran valorados
por una Comisién, compuesta por los siguientes miembros:

Presidente: El Subdirector general de la Subdireccion General
de Ordenacién y Desarrollo de los Recursos Humanos de los Orga-
nismos Auténomos y de la Seguridad Social o persona en quien
delegue.

Vocales: Dos representantes del Instituto de la Mujer; tres repre-
sentantes de la Subdireccion General de Ordenaciéon y Desarrollo
de los Recursos Humanos de los Organismos Auténomos vy de
la Seguridad Social del Ministerio de Trabajo v Asuntos Sociales,
designados por la autoridad convocante, uno de los cuales actuara
como Secretario.

Asimismo, las organizaciones sindicales mas representativas
vy las que cuenten con mas del 10 por 100 de representantes,
en el conjunto de las Administraciones Publicas o en el ambito
correspondiente, tendran derecho a participar como miembros en
la Comision de Valoracion.

Los miembros de la Comisién habran de pertenecer a Cuerpos
o Escalas de grupo de titulaciéon igual o superior al exigido para
los puestos convocados.

La Comisiéon de Valoraciéon podra solicitar de la autoridad con-
vocante la designacion de expertos que en calidad de asesores
actuaran con voz pero sin voto.

Séptima. Adjudicacién de destinos.

7.1 El destino adjudicado se considerara de caracter volun-
tario y, en consecuencia, no generara derecho al abono de indem-
nizaciéon por concepto alguno.

7.2 Los destinos adjudicados seran irrenunciables, salvo que,
antes de finalizar el plazo de toma de posesion, se hubiere obtenido
otro distinto mediante convocatoria publica, en cuyo caso, y si
optdé por éste, debera comunicarlo en un plazo de diez dias y
por escrito al 6rgano que se expresa en la base 2.1.

Octava. Resolucién ytoma de posesién.

8.1 Elpresente concurso se resolvera por Orden del Ministerio
de Trabajo y Asuntos Sociales, en un plazo no superior a tres
meses, a contar desde el dia siguiente al de la finalizacion del
de presentacion de solicitudes y se publicara en el «Boletin Oficial
del Estado». En la resolucion se expresara el puesto de origen
de los interesados a los que se adjudique destino, con indicaciéon
del Ministerio de procedencia, localidad, grupo, nivel y grado,
asi como su situacién administrativa, cuando sea distinta de la
de activo.

8.2 El plazo de toma de posesiéon obtenido sera de tres dias
habiles, si no implica cambio de residencia del funcionario, o de
un mes, si comporta cambio de residencia o reingreso al servicio
activo.

El plazo de toma de posesion empezara a contar a partir del
dia siguiente al del cese, que debera efectuarse dentro de los tres
dias habiles siguientes a la publicaciéon de la resoluciéon del con-
curso en el «Boletin Oficial del Estado». Si la adjudicaciéon del
puesto comporta el reingreso al servicio activo, el plazo de toma
de posesion debera computarse desde dicha publicacion.

8.3 El Subsecretario del Departamento donde presta servicios
el funcionario podra diferir el cese, por necesidades del servicio,
hasta veinte dias habiles, debiendo comunicarlo a la Unidad a
que haya sido destinado el funcionario.

Excepcionalmente, a propuesta del Departamento donde presta
servicio el funcionario, por exigencia del normal funcionamiento
de los mismos, que seran apreciadas, en cada caso, por el Secre-
tario de Estado para la Administracion Publica, podra aplazarse
la fecha de cese hasta un maximo de tres meses, computada la
prorroga prevista en el parrafo anterior.
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Asimismo, el Subsecretario de Trabajo y Asuntos Sociales
podra conceder una prorroga de incorporacion hasta un maximo
de veinte dias habiles, si el destino implica cambio de residencia
y asi lo solicita el interesado por razones justificadas.

8.4 El computo de los plazos posesorios se iniciara cuando
finalicen los permisos o licencias que, en su caso, hayan sido
concedidos a los interesados, salvo que, excepcionalmente y por
causas justificadas, el 6rgano convocante acuerde suspender el
disfrute de los mismos.

Novena. Publicacién.—La publicacién en el «Boletin Oficial del
Estado» de la resolucion del concurso, con adjudicaciéon de los
puestos, servira de notificacion al interesado y a partir de la misma
empezaran a contarse los plazos establecidos para que los orga-
nismos afectados efectiien las actuaciones administrativas proce-
dentes.

Décima. Recursos.—Contra la presente Orden, que pone fin
a la via administrativa, podra interponerse, en el plazo de dos
meses, contados desde el dia siguiente al de su publicaciéon en
el «Boletin Oficial del Estado», recurso contencioso-administrativo,
ante el Juzgado Central de lo Contencioso-Administrativo que
corresponda, con arreglo a lo dispuesto en el articulo 9 de la
Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Con-
tencioso-Administrativa, o, potestativamente y con caracter previo,
recurso administrativo de reposicion, ante el mismo 6rgano que
la dict6, en el plazo de un mes (articulos 116 y 117 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Admi-
nistraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun,

segln redaccion dada por la Ley 4/199, de 13 de enero).

Madrid, 6 de febrero de 2002.—P. D. (Orden de 21 de mayo
de 1996, Boletin Oficial del Estado» del 27), el Subsecretario,
Marino Diaz Guerra.

ANEXO1
N.° N.° Subdireccion Denominacién Especifico Meritos especificos
ord.en y Seneral o asimilad Localidad del puesto Grupo | Nivel — Descripcién de funciones — - Cursos
Euros Descripcion P. max.
1 1 |[Secretaria Ge-|Madrid. |Jefe/a de| C/D | 16 |752,52|Funciones de archivo, tra-|1.° Conocimiento y/o expe-| 2 [Word 6.0.
neral. Negocia- tamiento de textos, apo- riencia en BADARAL. Excel 5.0.
do. N. 16. yo en la gestion de expe-|2.° Experiencia en trata-| 2 |Archivo.
dientes administrativos miento de textos (Word Base de Datos en
en materia de personal. y Excel). Red de Area
Mantenimiento, actualiza-|3.° Conocimiento y/o expe-| 2 Local (BADA-
cion y explotacion de la riencia en técnica de RAL).
Base de Datos de Red archivo.
Local (BADARAL). 4.° Conocimientos en ges-| 2
tion de expedientes en
materia de personal.
2 1 |[Secretaria Ge-|Madrid. |Jefe/ade Ne-| C/D | 16 |752,52|Registro de entrada/sali-|1.° Dominio de tratamiento| 3 [Word 97.
neral. gociado. da de documentacioén. de textos (Word 97 vy Excel 97.
Procesamiento de textos y Excel 97). Archivo.
atencion telefénica. 2.° Experiencia en prepara-| 2
Apovyo a la preparacion de cion de reuniones.
jornadas nacionales y(3.° Conocimiento y/o expe-| 2
transnacionales. riencia en técnicas de
Organizacion de Archivo. archivo.
4.° Conocimientos de inglées| 1
o francés.
3 1 |[Subdireccion|Madrid. |Jefe/ade Ne-| C/D | 16 |752,52|Seguimiento y gestion de|1.° Experiencia en tramita-| 4 |Gestiéon, control
General de gociado. expedientes de ayudas a cion de expedientes de y justificacion
Programas. la edicion. ayudas a la edicion y con- de las subven-
Control y facturacion de tacto con editoriales. ciones publicas.
venta de libros. 2.° Experiencia en control,| 2 |Windows 95.
Control y archivo de foto- seguimiento y factura- Excel.
litos. cion de venta de libros. Word avanzado.
Control y facturacion de|3.° Experiencia en Windows| 1 |Archivo.
empresas de transpor- 95, Excel y Word avan-
tes. zado.
Control de archivo hist6-|4.° Experiencia en control y| 1
rico publicaciones. seguimiento del archivo
de fotolitos.
q 1 |[Subdireccién|Madrid. |Jefe de Ne-| C/D | 16 |752,52|Tramitacion, seguimiento|1.° Experiencia en manejo| 4 [Windows.
General de gociado. y justificacion de los como usuario/a de trata- Word.
Estudios vy expedientes de ayudas y mientos informaticos, Excel.
Cooperacion. subvenciones destina-| entorno Windows 95,
das al ambito universi- hoja de calculo Excel y
tario. procesador de textos
Gestion del fondo docu- Word.
mental de estudios. 2.° Experiencia en registro,| 3
Elaboracién de notas inte- control y seguimiento de
riores, escritos oficiales, expedientes administra-
tablas y cuadros estadis- tivos.
ticos. 3.° Experiencia en manejo| 1
Manejo de Windows vy de bases de datos.
Excel y gestion de bases
de datos.
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ANEXO II

- MINISTERIO DE TRABAJO Y ASUNTOS SOCIALES

| |

13 Diia:
Cargo: .
CERTIFICO: Que ~segun los antec L‘(h‘llte\ obrantes ¢n este Centro, ¢l funcionario abajo indicado tiene acreditados los siguientes extremos:
1. DATOS PERSONALYS:

.. DNI:

Apellidos v Nombre: .

Cuerpo o Fscalar o
TU1ACiones ACAAEMICAS (2 oiiviiiieiiiiii et s et e e e e e e e et eeaenes

Admimistracion a la que pettenece (1) e

2.SITUACION ADVHNISTRATIVA:

[:] Semcie Ao D Servicios Especiales D Servicios CC.AA: (Fecha traslado): ......ocoeeiiiiinriiiicnnn, .
D Exes Voluntara At 2920 Apr Tev 20/ 9N ( Feoha CesC 0 SCIVICIO @CHVO N 1ot e e e e veeeeeaans

[ yixe Cuidado de familiares. Art. 29.4. Lev 2071984 Toma de posesion (ltimo destino definitivo:

D Fechn de eese €N SCIVICIO ACHVO () 1 oo et e e et s e et e s e e ee s e eanras

[ Suspension firme de funciones: Fecha de terminacion PETIOAO SUSPCIISIONLL Lottt it e e s es e etestssrasevneasostesneane

3. DESTINO:

L DESTINGO DEFINTHIN O (4)
MMinistenio Secretaria de Bstado. Organismo o Direccion Periférica. Comunidad Auténoma. Corporacion Local:
Dlenomimacion dub Pueslor e bbb e e
NMunicipro: . N ha toma de posesion: ... »
CDESEING PROVISEON, \I ( )

) COMNION A SCIVICIY CTULOY ittt e Denominacion del puestor .o
NG IO L e e I'echa toma de posesion: ... Nivel del Puesto: .......ccocovee,

By Remgreso concardcter provisional ent e Denominacion del puesto: ... e
N TUNTCTPIOT e e Fecha toma de posesidn: ...ooocvevcevrninniinnnnn, Nivel del Puesto:

) Supucstos previstos en el Ar. 62 a) v by del Ree. Ing. v Prov: [ Por cese o remocion del puesto

J por supresion del puesto

P enominuerin del Puestor e Fecha toma posesion: ........oovvrniienieaens. Nivel del Puesto: .................

4. MERITOS (7) :

4.0 Grado Personals Feeha de Comsoldaeion {81 o e e e et e ee e et e
4.2, Puestos desempenados excluido el destino actual (9): Tiempo
Denominacion Subd. Gral. o Unidad Asimilada Centro Directivo (afios/meses/dias)

4.2 Cursos \upuadm due cuarden ulauon con ¢l puestopuestos wllulddos c‘nondos cn la ‘.onvoc_alnna
Curso C'entro

4.4 \nn«-mdul Lempo de Senaaos reconocidos on la Administracion del Estado. Autondmica o Local hasta la fecha de publicacion de la

Convocatortas
Administracion Cuerpo o Escala Grupo Aflos Meses Dias

Total afios de servicio (10 s eeeieiee e

CERTIFIC ACTON: Gue expide a peticion del interesado V para que surta efecto en el coneurso convocado po
Lde fecha Lo * Boletin Oftetal del Estado” L

OBSERV ACTONES AT 1ORSE s ‘—_—lm l:]\'u

[ ugar. Fecha y Firma
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OBSERVACTONES (FHix

(Firma y Scllo):

(1) Especiticar la Addmmistracidn a ta que pertenece ¢l Cuerpo o Escala utilizando las siguientes siglas:
C - Administraeton del Fstado.
A - Administracion Awonomica.
I local
S - Securidad Social,
(2) Salo cuando consten en el eapediente, en oo caso. deberan acreditarse por el interesado mediante la documeniacién pertinente.
(3) Sino hubicra wanscwndo un ano desde la techa del cese deberda cumplimentarse ¢l apartado 3.1,
(4} Puestos de trabaje obtenidos por concurso. libre designacidan v nuevo ingresa.
(5} Supuestosde adseripaion provisional por reingreso al semvicio activo. comision de servicios. y los previstos en el art. 63 a) y b) del Reglamente aprobado

por R D364 1993 de 1o de marzo (B, O L del 10 de abnl).

(6) Si scdesempenane un puesto en comision de servicios se cumiplimentaran, también, los datos del puesto al que esta adscrito con caracter definitivo el
funcionario. expresados en ¢l apartado 3.1,

{7) Nose camplimentanin los extremos no exigidos expresamente en ta convocatoria.

(x) Do hallarse ¢l reconocimicnto del grado en ramitacidn. ¢l interesado deberd aportar centiticacion cxpedida por el Organo competente.

(V) Los que fizuren en el expediente referidos a los (ltimos S anos. Los interesados podran aportar en su caso, certificaciones acreditativas de los restantes

servictos (ue hubicran prestado

10y Si el funcionano completara un afio entre la fecha de publicacion de la convocatoria y ta techa de finalizacion del plazo de presentacion de instancias,
deberd hacerse constar en observaciones.

(1) Iste recuadro o Ta parte no utilizada del mismo deberd cruzarse por la autoridad que certifica.
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ANEXO III

SOLICITUD d¢ participacion en ¢l concurso para la provision de puestos de trabajo en el Ministerio de Trabajo y Asuntos

Sociales. Instituto de la Mujer, convocado por Orden de fecha ..................

FeCil. oo )

1. DATOS PERSONALES

wevir. (“Boletin Oficial del Estado” de

Primer apellido: Scgundo apellido: Nombre:
D.N.1.: Domicilio {(calle o plaza y namero): Cadigo Postal:
Localidad: Provincia: Teléfono de contacto (con prefijo)

II. SITUACION Y DESTINO

Cuerpo o Escala desde la que concursa

N.R.P.:

Grupo

Situacion Administrativa actual

Activo D Servicio ¢n Comunidades Autonomas I:] Oras. oooeeeeeeeeeneen

Fecha toma posesion puesto
Actual:

El destino actual del funcionario en servicio lo ocupa:

En propicdad En adscripcion provisional: En Comision de Servicios
Denominacion del puesto que desempeia: Nivel:
Ministerno, Organisimo o Autonomia: Localidad: Provincia:
Adaptacion puesto por discapacidad:
si O ~o U Solicitud condicional convivencia familiar: ~ SI [ ~No [
Apcllidos y nombre del condicionante:
I1I. PUESTOS SOLICITADOS
Or. Pref. | N.orden Denominacion puesto de trabajo Nivel C. especifico Localidad
ey B € de 2002

(Localidad, fecha y firma)

ILMO.SR.SUBSECRETARIO DE TRABAJO Y ASUNTOS SOCIALES.- (SUBDIRECCION GENERAL DE
ORDENACION Y DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS DE LOS ORGANISMOS AUTONOMOS Y DE
LA SEGURIDAD SOCIAL).-MINISTERIO DE TRABAJO Y ASUNTOS SOCIALES.
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ANEXO IV

RELACION DE MERITOS ESPECIFICOS ALEGADOS SEGUN LA BASE CUARTA

ORDEN ' N"DE MERITOS ESPECIFICOS ALEGADOS
PREF. | ORDEN-
|
|
l
!
1
|
|
|
|
i
|
1
1
........................................ a.........ode..........................de 2002

(Lugar, fecha y firma)



