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12742 ORDEN ECO/1699/2003, de 6 de junio, por la que
se convoca concurso general (1-G-03) para la provisión
de puestos de trabajo en el Departamento.

Este Ministerio de Economía, de acuerdo con lo dispuesto en
el artículo 20.1.a) de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, modificada
por la Ley 23/1988, de 28 de julio, previa autorización de las
Bases de la presente convocatoria por la Secretaría de Estado
para la Administración Pública, y de conformidad con el artículo
40.1 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que
se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al ser-
vicio de la Administración General del Estado y de Provisión de
Puestos de Trabajo y Promoción Profesional de los Funcionarios
Civiles de la Administración General del Estado, ha dispuesto con-
vocar un concurso para cubrir los puestos de trabajo vacantes
que se relacionan en el Anexo I-A y I-B de esta Orden, dotados
presupuestariamente, cuya provisión corresponde llevar a efecto
por el procedimiento de concurso general.

De acuerdo con el artículo 14 de la Constitución Española
y la Directiva comunitaria de 9 de febrero de 1976, el presente
concurso tiene en cuenta el principio de igualdad de trato entre
hombres y mujeres en la provisión de los puestos de trabajo y
promoción profesional de los funcionarios, y se desarrollará con
arreglo a las siguientes

Bases

Primera.—1. De acuerdo con lo dispuesto en el apartado c)
del artículo 20.1 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, introducido
por la Ley 13/1996, de 30 de diciembre, y a tenor de los análisis
de la distribución de efectivos en la Administración General del
Estado, podrán participar en el presente concurso:

A) Para obtener puestos en los servicios centrales:

Los funcionarios de carrera en cualquier situación administra-
tiva, con las siguientes excepciones:

Los suspensos en firme mientras dure la suspensión.
Los funcionarios que estén destinados o se encuentren en situa-

ciones administrativas con derecho a reserva de puesto de trabajo
distintas de la de servicio activo en el Organismo Autónomo Jefa-
tura Central de Tráfico en Madrid.

Los funcionarios que estén destinados o que se encuentren
en situaciones administrativas con derecho a reserva de puesto
de trabajo distintas de la de servicio activo en cualquiera de las
siguientes provincias: Alicante, Illes Balears, Barcelona, Cádiz,
Girona, servicios periféricos de Madrid, Málaga, Las Palmas, Santa
Cruz de Tenerife, Tarragona y las Ciudades de Ceuta y Melilla.

B) Para obtener puestos en los servicios periféricos:

Los funcionarios de carrera en cualquier situación administra-
tiva, salvo los suspensos en firme mientras dure la suspensión,
con las siguientes limitaciones:

Los puestos convocados en las provincias de Castellón, A Coru-
ña, Pontevedra, Valladolid y Zaragoza, sólo podrán ser solicitados
por funcionarios en situación administrativa de servicio activo o
cualquiera que conlleve reserva de puesto de trabajo.

Los funcionarios que estén destinados o que se encuentren
en situaciones administrativas con derecho a reserva de puesto
de trabajo distintas de las de servicio activo en las provincias
de Alicante, Illes Balears, Barcelona, Cádiz, Girona, servicios peri-
féricos de Madrid, Málaga, Las Palmas, Santa Cruz de Tenerife,
Tarragona y las Ciudades de Ceuta y Melilla, sólo podrán participar
en el concurso solicitando los puestos convocados, en su caso,
en cualquiera de ellas.

2. Cumplidos los requisitos expuestos en el apartado anterior,
podrán tomar parte en la presente convocatoria los funcionarios
de carrera de la Administración del Estado a los que se refiere
el artículo 1.1 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, que pertenezcan
a Cuerpos o Escalas clasificados en los grupos comprendidos en
su artículo 25, con excepción del personal docente, investigador,
sanitario, de Correos y Telecomunicaciones, de Instituciones Peni-
tenciarias y de Transporte Aéreo y Meteorología.

Con carácter excepcional, la anterior limitación no afectará
a aquellos funcionarios de Correos y Telecomunicaciones que en

el momento de la publicación de la convocatoria estén adscritos
o prestando servicios con destino definitivo en el Ministerio de
Economía u otros organismos dependientes del mismo, en puestos
de naturaleza similar a los convocados y que estén ubicados dentro
del área de actividad funcional en la que presten sus servicios.

Segunda.—1. Podrán participar los funcionarios comprendi-
dos en la Base primera, siempre que reúnan las condiciones gene-
rales exigidas y los requisitos determinados en la presente con-
vocatoria.

Salvo los funcionarios de Cuerpos dependientes de este Depar-
tamento, los funcionarios de los Cuerpos o Escalas que tengan
reservados puestos en exclusiva no podrán participar en este con-
curso para cubrir otros puestos de trabajo adscritos con carácter
indistinto, salvo autorización del Ministerio de Administraciones
Públicas, de conformidad con el Departamento al que se encuen-
tren adscritos los indicados Cuerpos o Escalas.

2. Deberán participar en esta convocatoria aquellos funcio-
narios incluidos en la Base primera que tengan una adscripción
provisional en el Ministerio de Economía o sus Organismos Autó-
nomos si se convoca el puesto al que fueron adscritos, y los que
estén en situación de excedencia forzosa, si se les notifica.

3. Los funcionarios en situación de servicio en Comunidades
Autónomas sólo podrán tomar parte en el concurso si han trans-
currido dos años desde su transferencia o traslado a las mismas
y en todo caso desde la toma de posesión del destino desde el
que participen si es de carácter definitivo.

4. Los funcionarios con destino definitivo sólo podrán par-
ticipar en el presente concurso si han transcurrido dos años desde
la toma de posesión del último destino definitivo obtenido, salvo
que participen únicamente para cubrir vacantes en el ámbito de
la Secretaría de Estado a la que esté adscrito su puesto definitivo
o en el del Ministerio si corresponde al área de la Subsecretaría.

5. Los funcionarios que hayan accedido a otro Cuerpo o Esca-
la por promoción interna o por integración y permanezcan en
el puesto de trabajo que desempeñaban se les computará el tiempo
de servicios prestados en dicho puesto en el Cuerpo o Escala
de procedencia, a efectos de lo dispuesto en el punto 4. de esta
Base.

6. Los funcionarios en situación de servicios especiales o en
situación de excedencia para el cuidado de familiares sólo podrán
participar si en la fecha de terminación del plazo de presentación
de instancias han transcurrido dos años desde la toma de posesión
del último destino definitivo obtenido, salvo que tengan reservado
el puesto de trabajo en el ámbito de la Secretaría de Estado donde
radique el puesto solicitado, o en el del Ministerio si la reserva
corresponde al área de la Subsecretaría.

7. Los funcionarios en situación de excedencia voluntaria por
interés particular y excedencia voluntaria por agrupación familiar
sólo podrán participar si llevan más de dos años en dicha situación.

8. Cuando dos funcionarios estén interesados en obtener
puestos de trabajo en este concurso en un mismo municipio, pue-
den condicionar en la solicitud sus peticiones, por razones de
convivencia familiar debidamente acreditada, al hecho de que
ambos los obtengan, entendiéndose, en caso contrario, anulada
la petición efectuada por cada uno de ellos. Deberán acompañar
a su solicitud fotocopia de la petición del otro funcionario.

9. La fecha de referencia para el cumplimiento de los requi-
sitos exigidos y la posesión de los méritos que se aleguen, será
el día en que finalice el plazo de presentación de instancias.

Tercera.—1. El plazo de presentación de solicitudes será de
quince días hábiles contados a partir del siguiente al de la publi-
cación en el «Boletín Oficial del Estado» de la presente convo-
catoria.

2. Presentación de las solicitudes:

2.1 Las solicitudes ajustadas al modelo publicado como
Anexo III de esta Orden, que se encontrarán disponibles para su
impresión o su cumplimentación en word por los interesados en
la dirección de intranet, http://intranet.mineco.age, se dirigirán
a la Secretaría General Técnica del Ministerio de Economía - Sub-
dirección General de Recursos Humanos y Organización - y se
presentarán en el Registro General del Ministerio (paseo de la
Castellana, 162, 28071 Madrid) o en las oficinas a que se refiere
el artículo 38 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento
Administrativo Común. Estas últimas oficinas tienen obligación
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de cursar las solicitudes recibidas dentro de las primeras vein-
ticuatro horas a partir de su presentación.

2.2 Las solicitudes a través de Internet. Los funcionarios
podrán presentar su solicitud por vía telemática, mediante la cum-
plimentación de los modelos normalizados y preimpresos que apa-
recen en la siguiente dirección de Internet: www.mineco.es,
siguiendo los trámites concretos de gestión administrativa y los
criterios específicos de utilización de técnicas telemáticas conte-
nidos en el anexo IV de esta convocatoria, de acuerdo con la
Orden ECO/97/2003, de 22 de enero (Boletín Oficial del Estado
del 30), por la que se establecen los criterios generales de tra-
mitación telemática de solicitudes de participación en procedi-
mientos de provisión de puestos de trabajo.

3. Cada funcionario presentará una única solicitud en el
modelo Anexo III o a través de Internet, pudiendo solicitar por
orden de preferencia, los puestos vacantes que se incluyen en
el Anexo I-A y I-B, siempre que reúna los requisitos exigidos para
cada puesto de trabajo.

Los puestos relacionados en el Anexo I-B sólo se adjudicarán
cuando resulten vacantes como consecuencia de la provisión de
los puestos relacionados en el Anexo I-A o queden vacantes con
anterioridad a la celebración de la correspondiente Comisión de
Valoración.

4. Los funcionarios participantes con alguna discapacidad,
debidamente acreditada, podrán instar en la solicitud de vacantes
la adaptación del puesto o puestos solicitados siempre que no
suponga una modificación exorbitante en el contexto de la orga-
nización.

La procedencia de la adaptación del puesto o puestos soli-
citados a la discapacidad del solicitante, sin que ello suponga
detrimento para la organización así como, en su caso, la com-
patibilidad con el desempeño de las tareas y funciones del puesto
en concreto, serán apreciadas por la Comisión de Valoración, a
propuesta del Centro directivo donde radique el puesto, la cual
podrá recabar del interesado, en entrevista personal, la informa-
ción que estime necesaria, así como el dictamen de los órganos
técnicos correspondientes.

5. Una vez transcurrido el plazo de presentación de instancias,
las solicitudes formuladas serán vinculantes para el peticionario,
sin que puedan ser objeto de modificación, aceptándose renuncias
hasta la firma de la resolución de adjudicación. La renuncia del
adjudicatario de un puesto, supondrá la adjudicación al siguiente
aspirante de mayor puntuación.

Cuarta.—Los méritos se valorarán con referencia a la fecha
de cierre del plazo de presentación de instancias.

Para poder obtener un puesto de trabajo en este concurso será
necesario que los solicitantes alcancen al menos una puntuación
mínima de seis puntos.

Los puestos convocados no podrán declararse desiertos cuando
existan solicitantes que hayan obtenido la puntuación mínima exi-
gida, excepto cuando, como consecuencia de una reestructura-
ción, se hayan amortizado o hayan sufrido modificación en sus
características funcionales, orgánicas o retributivas, o esté tra-
mitándose una modificación en tal sentido ante la Comisión Eje-
cutiva de la Comisión Interministerial de Retribuciones.

Asimismo podrán declararse desiertos aquellos puestos que se
hayan ocupado para hacer frente a otras formas de provisión pre-
vistas por el Reglamento General de Provisión de Puestos de Tra-
bajo o en los términos previstos en la Resolución conjunta de
15 de febrero de 1996, de la Secretaría de Estado para la Admi-
nistración Pública y de la Secretaría de Estado de Hacienda, por
la que se dictan reglas aplicables a determinados procedimientos
en materia de reingreso al servicio activo y de asignación de pues-
tos de trabajo.

A efectos de valoración del complemento de destino y grado
consolidado se aplicará lo establecido en el párrafo tercero del
apartado séptimo del Acuerdo del Consejo de Ministros de 12
de junio de 1998, publicado por Resolución de 18 de junio de
1998, de la Secretaría de Estado para la Administración Pública
(Boletín Oficial del Estado del 23), conforme al cual se tendrán
en cuenta los niveles establecidos con carácter mínimo por el men-
cionado Acuerdo.

La valoración de los méritos para la adjudicación de puestos
se efectuará de acuerdo con el siguiente baremo:

1. Valoración de méritos adecuados al puesto.
De conformidad con los méritos adecuados que se especifican

en el Anexo I-A y I-B, se adjudicarán hasta un máximo de seis
puntos. La puntuación se obtendrá de la media aritmética de las
puntuaciones otorgadas por cada uno de los miembros de la Comi-
sión de Valoración.

Estos méritos serán acreditados documentalmente mediante las
pertinentes certificaciones, justificantes o cualquier otro medio
contrastable.

2. Valoración de los méritos generales.

2.1 Valoración del trabajo desarrollado.
Por el nivel de complemento de destino del puesto de trabajo

actualmente desempeñado se adjudicarán hasta un máximo de
seis puntos distribuidos de la forma siguiente:

Por el desempeño de un puesto de trabajo de nivel superior
al del puesto al que se concursa durante:

menos de seis meses: 3 puntos.
más de seis meses: 4 puntos.

Por el desempeño de un puesto de trabajo de igual nivel al
del puesto al que se concursa durante:

menos de seis meses: 5 puntos.
más de seis meses: 6 puntos.

Por el desempeño de un puesto de trabajo inferior en uno o
dos niveles al del puesto al que se concursa durante:

menos de seis meses: 3 puntos.
más de seis meses: 4 puntos.

Por el desempeño de un puesto de trabajo inferior en tres o
más niveles al del puesto al que se concursa durante:

menos de seis meses: 2 puntos.
más de seis meses: 3 puntos.

A estos efectos, los funcionarios que concursen sin nivel de
complemento de destino, se entenderá que prestan sus servicios
en un puesto del nivel mínimo correspondiente al grupo de su
Cuerpo o Escala, considerándose como tiempo de desempeño el
menor posible en cada supuesto.

A los funcionarios reingresados, o removidos de su puesto o
procedentes de puestos suprimidos pendientes de asignación de
puestos de trabajo, en aplicación de la Resolución conjunta de
la Secretaría de Estado para la Administración Pública y de Hacien-
da de 15 de febrero de 1996 (B.O.E. del 23), se les valorará
como puesto ocupado el que les corresponda de acuerdo con
dichas normas, con la puntuación mayor.

2.2 Valoración del grado personal.
Por la posesión de grado personal se adjudicarán hasta un

máximo de cuatro puntos, según la distribución siguiente:

Grado Puntuación Grado Puntuación

26 4,00 17 3,10
25 3,90 16 3,00
24 3,80 15 2,90
23 3,70 14 2,80
22 3,60 13 2,70
21 3,50 12 2,60
20 3,40 11 2,50
19 3,30 10 2,40
18 3,20

En este apartado se valorará, en su caso, el grado reconocido
en la Administración de las Comunidades Autónomas, cuando se
encuentre dentro del intervalo de niveles establecido en el artículo
71 del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio
de la Administración General del Estado y de Provisión de Puestos
de Trabajo y Promoción Profesional de los Funcionarios Civiles
de la Administración General del Estado, para el grupo de titu-
lación a que pertenezca el funcionario.

En el supuesto de que el grado reconocido en una Comunidad
Autónoma exceda del máximo establecido en la Administración
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General del Estado, de acuerdo con el artículo 71 del Reglamento
mencionado en el párrafo anterior, para el grupo de titulación
a que pertenezca el funcionario, deberá valorarse el grado máximo
correspondiente al intervalo de niveles asignado a su grupo de
titulación en la Administración General del Estado.

El funcionario que participe desde departamentos ajenos al
convocante, y que considere tener un grado personal consolidado
o que pueda ser consolidado durante el período de presentación
de instancias, deberá recabar del órgano o unidad a que se refiere
la base cuarta que dicha circunstancia quede expresamente refle-
jada en el Anexo II (certificado de méritos).

2.3 Cursos de formación y perfeccionamiento.
Únicamente se valorará la superación o impartición de aquellos

cursos de formación y perfeccionamiento incluidos en la convo-
catoria, que tengan relación directa con las actividades a desarro-
llar en el puesto de trabajo que se solicita de acuerdo con los
criterios mantenidos por el correspondiente Centro directivo res-
pecto de su desempeño y especificado en el Anexo I-A y I-B de
la presente Orden, en los que se haya expedido diploma y cer-
tificación de asistencia y/o, en su caso, certificación de aprove-
chamiento o impartición, los cuales deberán ser acreditados docu-
mentalmente: 1 punto por curso, con un máximo de cuatro puntos
por el total de cursos.

2.4 Antigüedad.
Por cada año completo de servicios en las distintas Adminis-

traciones Públicas: 0.20 puntos, hasta un máximo de cuatro puntos.
A estos efectos se computarán los servicios prestados con carác-

ter previo al ingreso en el Cuerpo o Escala expresamente reco-
nocidos. No se computarán servicios que hubieran sido prestados
simultáneamente con otros igualmente alegados.

2.5 Destino previo del cónyuge funcionario en el municipio
donde radique el puesto o puestos de trabajo solicitados.

Se valorará con 4 puntos el destino previo del cónyuge fun-
cionario, obtenido mediante convocatoria pública en el municipio
donde radique el puesto o puestos de trabajo solicitados, siempre
que se acceda desde municipio distinto.

Dicha circunstancia habrá que justificarla mediante certificado
expedido por la Unidad donde preste servicios el cónyuge fun-
cionario, donde se haga constar el puesto de trabajo desempeñado
en servicio activo, a la fecha de publicación de esta Orden, muni-
cipio, provincia y que el mismo se ha obtenido mediante con-
vocatoria pública.

Quinta.—1. Los méritos generales de los funcionarios que ocu-
pan puestos actualmente en el Ministerio de Economía o en sus
Organismos Autónomos, con carácter definitivo, o adscripción pro-
visional y comisión de servicio, cuando el puesto de origen corres-
ponda a éstos, serán valorados con los datos profesionales con-
signados bajo la responsabilidad del solicitante en el Anexo III
o en la solicitud presentada a través de Internet, comprobados
por la Subdirección General de Recursos Humanos y Organización
del Departamento.

2. Los méritos generales de los restantes funcionarios deberán
ser acreditados mediante certificación, según modelo que figura
como Anexo II de esta Orden.

3. La certificación deberá ser expedida:

a) Si se trata de funcionarios que ocupan puestos actualmente
en el Ministerio de Economía o en sus Organismos Autónomos
en comisión de servicio, cuando el puesto de origen no corres-
ponda a este Departamento, por la Dirección o Subdirección Gene-
ral competente en materia de personal correspondiente a su des-
tino definitivo.

b) Si se trata de funcionarios destinados en servicios centrales
de otros Ministerios por su Dirección o Subdirección General com-
petente en materia de personal y si se trata de funcionarios des-
tinados en servicios centrales de Organismos Autónomos o Entes
Públicos por el órgano competente en materia de personal de
los mismos, sin perjuicio de lo previsto en el epígrafe d) de este
mismo punto.

c) Cuando se trate de funcionarios destinados en los servicios
periféricos de ámbito regional o provincial, respectivamente, de
otros Ministerios u Organismos Autónomos por las Secretarías
Generales de las Delegaciones del Gobierno o de las Subdele-
gaciones de Gobierno, sin perjuicio de lo dispuesto en el epígrafe d)
siguiente.

d) Si se trata de funcionarios destinados en el Ministerio de
Defensa, la Subdirección General de Personal Civil del citado

Ministerio en el caso de funcionarios destinados o cuyo último
destino definitivo haya sido dicho Departamento en Madrid, y los
Delegados de Defensa en el caso de funcionarios destinados o
cuyo último destino definitivo haya sido en los servicios periféricos
de tal Ministerio. Respecto de los funcionarios destinados en los
servicios periféricos de la Agencia Estatal de la Administración
Tributaria por las Secretarías Generales de las Delegaciones de
dicho ente público donde radique el puesto de trabajo del soli-
citante.

e) Al personal en situación de servicios en Comunidades Autó-
nomas por el órgano competente de la Función Pública de la
Comunidad.

f) Si se trata de funcionarios en situación de servicios espe-
ciales por el órgano competente en materia de personal, según
los apartados anteriores, donde radique el puesto de trabajo
desempeñado anteriormente al cambio de situación administra-
tiva.

g) A los funcionarios que se encuentren en la situación admi-
nistrativa de excedencia voluntaria, por la Dirección o Subdirec-
ción General competente en materia de personal del Departamento
a que figure adscrito su Cuerpo o Escala, o por la Dirección General
de la Función Pública si pertenecen a Cuerpos o Escalas adscritos
al Ministerio de Administraciones Públicas y dependientes de la
Secretaría de Estado para la Administración Pública.

h) En el caso de excedentes voluntarios, pertenecientes a
Escalas de Organismos Autónomos, por la Dirección o Subdirec-
ción General competente en materia de personal del Ministerio
o Secretaría General del Organismo donde hubiera tenido su último
destino efectivo.

i) En el caso de funcionarios que se encuentren en situación
de excedencia por cuidado de familiares, los citados certificados
deberán ser expedidos por la unidad competente en materia de
personal del Departamento u organismo donde tenga reserva de
su puesto de trabajo.

j) En el caso de funcionarios que se encuentren en situación
de expectativa de destino y excedencia forzosa aplicable a los
funcionarios en expectativa de destino, los mencionados certifi-
cados serán expedidos por la Dirección General de la Función
Pública.

4. Los concursantes que procedan de la situación de suspen-
sión de funciones acompañarán a la solicitud documentación acre-
ditativa de haber finalizado el período de suspensión.

Sexta.—1. La propuesta de adjudicación de cada uno de los
puestos se efectuará atendiendo a la puntuación total máxima
obtenida.

2. En caso de empate en la puntuación se acudirá para diri-
mirlo a lo dispuesto en el artículo 44.4 del Real Decreto 364/1995,
de 10 de marzo.

Séptima.—La propuesta de adjudicación de cada uno de los
puestos al solicitante que haya obtenido mayor puntuación será
realizada por una Comisión de Valoración compuesta por la Sub-
directora General de Recursos Humanos y Organización del Minis-
terio de Economía, o funcionario en quien delegue, quien la pre-
sidirá; por un funcionario del Centro directivo donde radique el
puesto de trabajo y otro del área correspondiente al mismo; por
tres funcionarios de la Subdirección General de Recursos Humanos
y Organización, dos en condición de Vocales Permanentes y uno
en condición de Secretario.

Las organizaciones sindicales más representativas y las que
cuenten con más del diez por ciento de representantes en el con-
junto de las Administraciones Públicas o en el ámbito correspon-
diente, tendrán derecho a participar con un miembro en la Comi-
sión de Valoración del ámbito de que se trate, circunscribiendo
su actuación a los puestos localizados donde tengan la condición
de más representativos. A efectos de su nombramiento como miem-
bros deberán remitir a la Subdirección General de Recursos Huma-
nos y Organización los datos del funcionario propuesto en el plazo
de diez días desde la publicación de esta convocatoria.

La Comisión de Valoración podrá contar con expertos desig-
nados por la autoridad convocante, previa solicitud de la Comisión,
los cuales actuarán con voz pero sin voto en calidad de asesores.

Todos los miembros de la Comisión de Valoración deberán
pertenecer a Cuerpos o Escalas de Grupo de titulación igual o
superior al exigido para los puestos convocados.

Octava.—El plazo de resolución será de cuatro meses contados
desde el día siguiente al de la finalización de la presentación de
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instancias, de conformidad con lo que establece el artículo 47.1
del Real Decreto 364/95, de 10 de marzo.

Novena.—1. La adjudicación de algún puesto de la presente
convocatoria a funcionarios destinados en otros Ministerios o sus
Organismos Autónomos implicará el cese en el puesto de trabajo
anterior en los términos y plazos previstos en el artículo 48 del
Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la Admi-
nistración General del Estado y de Provisión de Puestos de Trabajo
y Promoción Profesional de los Funcionarios Civiles de la Admi-
nistración General del Estado.

2. La adjudicación, en su caso, de puestos de trabajo a fun-
cionarios de la Agencia Estatal de la Administración Tributaria
y que pertenezcan a Cuerpos, Especialidades o Escalas adscritos
a ella, estará condicionada a la autorización de aquella, tal como
prevé el artículo 103.4.5 de la Ley 31/1.990, de 27 de diciembre,
de Presupuestos Generales del Estado para 1991.

3. Los puestos de trabajo adjudicados serán irrenunciables,
salvo que antes de finalizar el plazo de toma de posesión se hubiere
obtenido otro destino mediante convocatoria pública. El escrito
de opción se dirigirá al órgano a que se refiere la Base ter-
cera. 2.1.

4. Los traslados que hayan de producirse por la resolución
del presente concurso tendrán la consideración de voluntarios y,
en consecuencia, no generarán derecho al abono de indemnización
por concepto alguno, sin perjuicio de las excepciones previstas
en el régimen de indemnizaciones por razón del servicio.

Décima.—1. El presente concurso se resolverá por Orden del
Ministerio de Economía, que se publicará en el «Boletín Oficial
del Estado», en la que figurarán los datos personales del funcio-
nario, el puesto adjudicado y el de cese o, en su caso, la situación
administrativa de procedencia.

2. La adjudicación de un puesto de trabajo de la presente
convocatoria a funcionario en situación distinta a la de servicio
activo, supondrá su reingreso, sin perjuicio de la posibilidad pre-
vista en el art. 23.2 del Reglamento de Situaciones Administrativas
de los Funcionarios Civiles de la Administración General del Estado.

3. El personal que obtenga un puesto de trabajo a través de
este concurso no podrá participar en otros concursos hasta que
hayan transcurrido dos años desde su toma de posesión en el
puesto de trabajo, salvo que se diera alguno de los supuestos
que se contemplan en el punto 4 de la Base segunda.

4. El plazo máximo para la toma de posesión en el nuevo
puesto de trabajo será de tres días hábiles si no implica cambio
de residencia, o de un mes si comporta cambio de residencia o
reingreso al servicio activo.

El plazo de toma de posesión empezará a contarse a partir
del día siguiente al del cese, que deberá efectuarse dentro de los
tres días hábiles siguientes a la publicación de la resolución del
concurso en el «Boletín Oficial del Estado». Si la resolución com-
porta el reingreso al servicio activo, el plazo de toma de posesión
deberá computarse desde dicha publicación.

El Subsecretario del Departamento donde preste servicios el
funcionario podrá diferir el cese por necesidades del servicio hasta
veinte días hábiles, lo que se comunicará a la unidad a la que
haya sido destinado el funcionario, a través de la Subdirección
General de Recursos Humanos y Organización del Ministerio de
Economía.

Excepcionalmente, a propuesta del Departamento de origen
del funcionario, por exigencias del normal funcionamiento de los
servicios, la Secretaría de Estado para la Administración Pública
podrá aplazar la fecha de cese hasta un máximo de tres meses,
computada la prórroga prevista en el párrafo anterior.

Con independencia de lo establecido en los dos párrafos ante-
riores, el Subsecretario del Departamento podrá conceder una
prórroga de incorporación hasta un máximo de veinte días hábiles,
si el destino implica cambio de residencia y así lo solicita el inte-
resado por razones justificadas.

Undécima.—La publicación en el «Boletín Oficial del Estado»
de la resolución del concurso, con adjudicación de los puestos,
servirá de notificación a los interesados y, a partir de la misma,
empezarán a contarse los plazos establecidos para que los Depar-
tamentos u Organismos afectados efectúen las actuaciones admi-
nistrativas procedentes.

Duodécima.—Contra la presente Orden, que pone fin a la vía
administrativa, podrá interponerse potestativamente recurso de
reposición en el plazo de un mes contado desde el día siguiente
al de su publicación, ante el mismo órgano que lo ha dictado,
o recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses
ante los Juzgados Centrales de lo Contencioso-Administrativo (Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Admi-
nistraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común
y Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdicción
Contencioso-administrativa).

Madrid, 6 de junio de 2003.—El Ministro, P. D. (Orden 3 de
agosto de 2000; B.O.E. del 11), el Secretario General Técnico,
Fdo.: Juan Daniel Salido del Pozo.

Ilma. Sra. Subdirectora General de Recursos Humanos y Orga-
nización.



24692 Jueves 26 iunio 2003 BOE núm. 152 

ANEXO I - A Concurso general l-g-2003 
- 

INE 
CD 

COMP. 
SPECiFK 

ANUAL 

16 2.163,OO 

16 

18 l-135,92 

14 

- 

- 

IWE 
C.D 

- 

COMP. 
SPECíFIC 

ANUAL 

12 1.368,31 

18 

18 2.404.8 

- 

i 

! 

- 

UNIDAD 

DENOMINACIbN DEL PUESTO DE 
TRABAJO 

/ 
ADCRIPCl6N 1 

DESCRIPCIÓN DE 
FUNCIONES MAS MERITOS 

IMPORTANTES ADECUADOS 
N’ DI 
IRDE 

LOCALIDAC 

GABINETE DEL VICEPRESIDENTE 
9ECUNDO 
GABINETE DEL VICEPRESIDENTE 

SEGUNDO 

>UBSECRETAIUA DE ECONOMÍA 

DFICIAJJA MAYOR 

WORD 
EXCEL 

I---- 
- 

Io DI 

RDE 

- 

5 

6 

7 

- 

! 
T 

UNIDAD 

DENOMINACIÓN DEL PUESTO DE 
TRABAJO 

P 
U 
N 
T 

s 

3 

3 

3 

4 

2 

4 

2 

2 

- 

DESCRIPCIÓN DE 
FUNCIONES MÁS MERITOS 

IMPORTANTES ADECUADOS 
.OCALIDAO CURSOS 

ZABADOR N12 1’ 

M 

j.G. DE RECURSOS Y RECLAMACIONES 

OFICINA PIWSUPUESTARIA 

JEFE NEGOCIAW DE EWE”,ENTES 

1 .- 



BOE núm. 152 Jueves 26 iunio 2003 24693 
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TRAMITACIÓN. 
INFORMACIÓN Y 
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FUNCIONARIOS Eh’ LOS 
EXPEDIENTES DE 
INCAPACDAO. 

EXPERICNCIA EN EL 
coNTRoL. VERIFICACIÓN, 
INFORMACIÓN Y 
ASESORAMIENTO A LOS 
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TRAMTTACIÓN DE LICENCIA’ 
POR ENFERMEDAD. 
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TRAMITACIÓN DE LICENCIAS 
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:RAMTACl6N DE 
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EYPEDIrnTES EN MATERIA DE 
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A!JMINISTRATI”A. 
CONOCIMIENTO Y E CONTRATACIÓN 

\T>MINKmATI”A. 
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13 IEFENEGOCIADDNl6 MI\DluD 16 767,64 AE CD EXI 1 MANEJO “E REGISIROS Y EXPERIENCIA EN TAREAS DE 4 -woKl 
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TRABAJO C.D. ;, p CUERPO IMPORTANTES ADECUADOS L 
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ORDEN DEL DtA Y ACTAS. GOBIERNO. -WORD 
TRAMITACIóN RIFORMES Y ExPEP.ENCIA EN 2 
ACmRDoS RH.ACIONADOS 
CON ÓRGANOS COLEmADOS 

TRAMITACI6N INFO~ES Y 
*C”ERDOS FsLACIONALmS 

DELGOBIERNO. CON ORGANOS COLEGIADOS 
DEL GOBIEKNO. 

ExFmmc1.4 EN 1 
TRAMITACIÓN “E ACTAS DE 
6RGANOS COLEGIADOS DEL 
GOBIERNO. 

EWWENCIA EN 1 
-llL4hmAClóN EXPEDIENTES 
ADMINISTRATIVOS. CON EL. 
“SO DE EmmAMENrAS 
OFlMATICAS. 

16 ,EFENEGoc,NMN,6 MADRIC Ib 767,64 AE CD MI, PRW’ARACIÓN F.EUNI”NFS CONOCIMENTOS Y 1 -wrNDows 
6RGANOS COLEGIAWS DEL EXPENENCIA EN LA EXCEL 
GOBIERNO: CONvK*TORIAS, unu.?acróN “E - WORD 
ORDEN DEL DiA Y ACTAS. IEFaAMENTAS OFMÁTICAS. - P0wEFe0INT 
TRAMLTAQ6N INFORMES Y EXPEKIENCIA EN 
*c”EP.Dos RELAcIoNAws 2s 
CON ÓRGANOS CULEGIADOS 

PREPARACIÓN REUNIONES 
tjRGANOS COLEGIADOS DEI. 

DEL GOBIERNO. GOBIERNO. 

EXPERIENCIA EN 235 
TRAMlT*rION DE MPOP.MEs 
Y ACUERDOS RELACIONADOS 
CON ÓRGANOS COLEG!ADOS 
DELGOBIEKNO. 

DIRJKCION GENERAL DEL TESORO 
Y POLITICA FINANCIERA 
S.G. DE CESTION DE COBROS Y PAGOS 
DEL ESTADO 

17 JEFE NEGOCIAW N14 MADRID 14 2.163,00 AE CD EX,, TRAMITACLON DE EWF.RIENCLI\ EN 2 
EXPEDIENTES DE TRAMITACIÓN DE 
A”TORlZACIóN DE CUENTAS EXPEDENNTES DE 
DEL TESORO FUERA DEL AUTORIZACLdN DE CUENTAS 
BANCO DE ESPAnA. DEL TESORO FUERA DEI. 
TKkMITACI6N INFORMÁTICA BANCO DE ESPANA. 
DE SALDOS Y LIQUIDAC16N DE 
rNTEF.ESES DEL TESORO 
PimLLCO. 
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COMP. 
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ANUAL 
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C.D. 
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COMP. 
SPECiFI 
ANUAL 
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REGISTRO Y ATENCIÓN AL 
PÓBUCO DE COBROS Y PAGC 
DEL ESTADO Y DEUDA 
PÓBUCA. 
u-ruJzAclóN DE BASES DE 
DATOS DE como 
ECONÓMICO 
PRESuP~STARIO:SICZ Y DE 
LA RASE DE DATOS DE 
REGISTRO DB IA DRECC6N 
GENERAL DEL TESORO Y 
POLhKA FINANCIERA. 

EcFwuENcLA EN REG1STRO Y 
IS ATENCIÓN AL PURLICO DE 

COBROS Y PAGOS DEL 
ESTAIFC Y DEUDA PilBUCA. 

EXPERIENCLA EN 
uTmzAclóN DE BASES “E 
DATOS DE CONTENIW 

ADFaD 

ADFJD 

NiG,STRO DE LA DIKECCldN 
GENEAL DEL TESORO Y 
POLíTICA FINANCIERA. 

GESTIÓN DE DATOS SQL 
ERVER. 
WINDOvfS NT, 
:ONFXXRACIóN Y 
IDMIMSTRACIÓN. 
“ISIJAL BASIC. 

MI1 ADMINISTRAClóN DE EXPERIENCIA EN 
WINWWS NT. SQL SBRVER, ADMRJISIRACIÓN DE 
YIS”AL BASIC Y UNIX. vrmDows NT, SQL SERYER, 
ADMIMSTRACI6N DE VISUAL BASIC Y IJhw 
ARCHIVOS DE LMPIüENES Y 
GESTIÓN DCCUMEN-IAL. 

EWENENCLA EN 

GESTlbN DE CENTROS DE 
ADMWISTRACIÓN DE 
ARCHIVOS DE IMÁGENES Y 

,,TENCION,.A USUARIOS EN GEST16N DOCUMMAL. 

&~~‘~$E;~D~mc’As EXPERIENCIA EN GESTIÓN DI 

iNFOKM.ACIóN CDNTABLE. 
CENTROS DE ATENCdN A 
I!SIMRI”S EN RESOLUCIÓN 
DE ,NCII)ENCTAS EN EL 
SISTEMA DE MFORMAC1óN 
COM‘hHLE. 

T ADCRIPCdN 1 
DESCRIPCdN DE 
FUNCIONES MÁS 

IMPORTANTES 

MERITOS 
ADECUADOS 

CURSOS LOCALIDAt 

” 
tADF.lD 

ADRID 

ADPJD 

IADRDI 

ATENCIÓN AL PireUCO. 
REGISPRO DE DOCuMENrOS. 

OXPERIF.3CIA EN P”SST0 DE 
rRABAI0 SIMLAR 

EXPERIENCIA EN E’“EsìOS DI 
SECRETARIA 

IONOZMIENTOS DE 
3FIM,iTICA MUCADA A LA 
ESTADIs-nCA. 

COmESPONDENC*A. 
CONTROL DE LA AGENDA. 
ATENCIóN “ISITAS. 
ARCHIVO Y DDCMWACIÓN 

WPENENC1.A EN COWO 
ELEcrrtbNICO. 

FUNCIONES DE APOYO A 
SECRETARÍA. 
DESPtw”O DE 

EXPERENCIA EN PcE.STOS Di 
S~RETARIA. 

îONOC&IIENTOS DE 
OFMiT;TFA. 

EXPERIENCIA EN CORREO 
ELECTRÓNICO. 

EXPERIENCIA EN PUESTO DI 
TRABAJO SIMLAR. 

- ACCESS. 
-0RGmClóN Da 
TRABAJO PERSONAL DE LA 
SECRETAldA. 

FUNCIONES “E APOYO A 
SECRETARIA 
DESPACHO DE 
COW.ESPOM>ENCIA. 
CONTROL DE LA AGENDA. 
ATENCIÓN DE VISITAS. -L 
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ODE 
ZDE 

- 

24 

!6 
- 

V’ DE 

- 

F 
N 
T 

: 

1 

1 

I 

1 

1 

1 

1 

1 

I 

1 

- 

h 

ì 

M 

UNIDAD 

DENOMINACl6N DEL PUESTO DE 
TRABAJO 

El 
L 

COMP. 
SPECiFIC 
ANUAL 

1.135.9: 

767,G 

2.163,OC 

COMP. 
SPECíFIC 

ANUAL 

T 

DESCRIPCtlN DE 
FUNCIONES MAS 

IMPORTANTES 

MERITOS 
ADECUADOS 

LOCALIDAC IIVEI 
CD 

- 

18 

16 

,EFENEGOC,AWN,8 

IEFE NEGOCIADO NI4 

UNIDAD 

DENOMINACl6N DEL PUESTO DE 
TRABAJO 

LG. DE RECURSOS IKMANOS 

ARCHl”O Y WCuMENTACIóh EXPERIENCIA EN POWER 
PONT Y WORD, GESTIÓN DE 
BASE DE DATOS. 

BXPWENCIA EN PIJEsro DE 
TRABAJO SD.ULAR. 

CO”RDINACI6N DE LAS 
cAPnJRAs EN LOS 
olPE-S SImSISTmMAS DE 
LA APUCACIÓN C0NìABl.E 
SIC2 (GASTOS. r¡wREsos. 
TESONRh, PAGOS A 
IIJSnFIC.4R,. 
PAGOS E INGRESOS EN IA 
APLICACIÓN SIC2 Y 
CONClLLACI6N BANCARIA 
CON LAS CUENTAS DBLINE. 
CONTROL DE LOS PLAZOS DE 
RENDICIÓN DE CUENTAS DE 
LBRAMIENIOS A KKmFJcAR. 
ì~~~n.4~16~ DE 
WCUMENTACIÓN C0N-TABL.E 
SEGUIMIENTO Y CONTROL DE 
LOS PRJWJP”ESTOS (GASTOS I 
INGRESOS) DEL INE. 

EXPWENCJA EN LA 
APUCACJÓN CONTABLE SIC5 

WBN~NCIA EN COiVRO!.. 
DE PAGOS E ,NW&SOS, 
CON”UAC1óN BANCAR1A 
CON LAS CUENTAS 
coFtmENm3 DEL NE. 

FXPERIENCIA EN T-4 
TRAM,XACIóN DE 
DOCUMENTACIÓN 
CON-r*BLE. cowrRol. DE 1.0 
PLAZOS DE CUENTAS DE 

SANCIONADOR ESTADtSTKC 
DEL INE. 

EXPERIENCIA EN PuEsrO DE 
m4Jo s*oAR 

PELECCI6N DE 
DocLlMENTACI6N. 
Z.ABACIóN DE DATOS. 
G'OYO ATENCIÚN AL. PiJBUC< 
4RCE""O DE 
BCUM~ACIÓN. 

EWERIENCIA EN LA 
SEL!SXIóN DE 
DOCUMMENTACIÓN Y EN 
GRABACIÓN DE DATOS. 

EXF’ERIWCJA EN ATENCI6N 
AL PiJmCO. 

LXRXIENCIA EN PUESTO DE 
lT.AB.AJo SIMILAR 

__- / 
ADCRIPCl6N 

DESCRIPCIÓN DE 
FUNCIONES tiS MERITOS 

IMPORTANTES ADECUADOS 
LOCALIDAI CURSOS 

C.D. 

--/ 
EXPEDIENTES DE T!UMlTACIóN DE 
CONTFATAClóN PROCEDIMMIENTOS ABIEF.1 OS 
ADMMISTR4TI”A Y Y RErnGLDOS 
IITO.I7.ACIóN DEL SISTEMA (coNcuRsos Y suBAsr.4s) Y 
INFORMATICO SOROLLA PARA PROCEDIMIEWTO 
LA GEST1óN DE LOS CITADOS NEGOCIADOR. 
EXYEDIENT~. 
AIWCICIN AL PÚBLICO. 

EmERIENCM EN 
PRCCEDIMIFNTOS DE 
ADJuDICACI6NY 
FORMALIZACIÓN DE LOS 
CONmAT”S (OBRA, 
SER”ICIOS, SUMWSTHOS, 
ASISTENCL TtGWA). 

EXPF.NENCIA EN SISTEMA 
SOROLLA GESTORES Y 
ADMw(STRAC16N 
FINANCIERA 

EWERENCIA EN PUESTO DE 
TRABAJO SIMILAR. 

27 

29 

2.404,X0 TAREAS ADMrtw.TRAn”AS CONOCIMJE~OS DE 
RELACIONADAS CON LOS OFIMATICA. 

IAREAS AI~MlNlsTRAn”AS EXPERIENCIA EN 
RELACIONADAS CON LA TRAM~ACIÓN DENÓMINAS. 
33STlbN DE N6MlNAS EN UN 
ENTORNO rNToRMAnc0. 

EmmlmC,A EN 

UTIUZACl6N DE NEDAES. 

SN ENTORNO ~NFORMATICO 
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VIVE 
C.D 

- 

COMP. 
SPECíFIC 

ANUAL 

18 1.135,9: 

2.163,0( 

2.153,ffl 

167.64 

- 

INEI 

C.D. 

__ 

COMP. 
ìPECiFIC 
ANUAL 

T 
E! 

L 

l 
767,ó. 

2.422,X 

2.404,8( 

Io DI 
RDt 

- 

31 

32 

33 

- 

h 
0 

Io DI 
RDE 

- 

34 

35 

36 

- 

- 

u 
N 

ll 
s 

- 

I 

I 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

I 

- 

ADCWCIÓN 
DESCRIPClbN DE 
FUNCIONES MÁS 

IMPORTANTES 

1 I 

14 

12 

16 

) N 

16 

1X 

16 

- 

MERITOS 
ADECUADOS 

DENOMINACIÓN DEL PUESTO DE 
TRABAJO 

IEFE NEGOCINXJ NI4 

4”xruAR oFIciN.4 NI2 

;.G. DE METODOLOGM Y TECNICAS 
ISTADISTICA~ 

EFE NEGOC1AW NI6 

UNIDAD 

DENOMINACdN DEL PUESTO DE 
TRASAJO 

3.G. DE RECOGIDA DE DATOS 

IEFE NEGOCImo NI6 

EFE NEGocLmo Nlb 

LOCALIDA[ 

ADRID 

A”RID 

umm 

.OCALIDAI 

CURSOS 

EXPERIENCIA Y 
CONOCBOENT”S DE 
0FdTIC.A E INíERNET. 
EWENENCLA EN SAPrn 
GESTIÓNDE RECUIISOS 
HUMANOS. 
!xxPENWCIA EN PUESTO CE, 
TRAElATO SMILAR 

LABORES ADMINISTRATIVAS 
ADFc”A”AS A su NIVEL, EN 
UN EHTORNO INFoRMAnco. 

ExPERlrnCIA EN LA 
UTILIZACIÓN DE 
HFRRAMIENTAS DE 
OFIMATICA. 

WORD 

EXPERIENCIA EN IA 
APLICACIÓN DEL 
PRCCEDIMIENTO 

TAREAS AoMINISíRATI”AS 
?ELACIONoNADAS CON LA 
;E.WóN DE NÓMINAS EN “N 
wromo rNFoIwATIc0. 
9TENcIóN AL PimUCO. 

ExPERIENCIA EN LA 
TR/\MmACIóN DE SEGUROS 
SOCIALES. 

WERIENCIA EN PUESTO DE 
mA!AAJo SIMILAR. 

ABORES ADMINISTRATIVAS 
U>EC”ADAS A su NIVEL EN 
JN ENTORNO INFORMÁTICO. 
\TRNCI6N AI. POBLICO. 

WORD 
EXCEL 
CL[PPBR A”ANZAD0 

UNCIONES DE APOYO A 
IECRETNUA. 
~ESPAC”O DE 
:ORRESPONDENC‘A. 

WORD 
EXCEL 
como eI.ecTRóMco 

T 

I 

, 

- 

I 

1 

2 

3 

3 

6 

9DCRlPCl6N 
d-i DESCRIPCbN DE 

FUNCIONES hlh 
IMPORTANTES 

MERITOS 
ADECUADOS 

CURSOS 

coNocIMIENros DE 
OFMATICA APUC~A A LA 
FSTADísTICA. 

ExPEN!3NCIA Y 
CONOCIMmTOS EN CORREO 

WORD 

XORTE DE MICROS Y 
BRRAMIEWAS ANTNIR”S. 

BxPENrnNCIA Y 
CONOCIMIENTOS DE 
.4DMINISlXAC16N DE 
NOVELL, EUDORA Y MCAFFE 

COMuMCACIONES REDES 
DE AREA LOCAL 

RCHIVO, REGISTRO Y 
ESARROLLOS 
IcRoLNFoxMATIcos DE LA 
NIDAD. 
n3Kx5N AL PimLN3 

EXPERIENCIA EN FESTlóN 
DEL REGISTRO INVESICRES Y 
EN MICROSOFr OWICE, 
DISENO GRAFICOCOREL 
DRAW Y PAGEMAKER 
“IS”ALBASIC. DISENO Y 
MANIWIMENTO DE 
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E! 
VIVE1 
C.D. 

COMP. 
SPECíFIC 
ANUAL 

20 

18 

E 
.L NNE 

CD 

- 

COMP. 
SPECiFIC 

ANUAL 

12 2.153,64 

16 

14 

- 

2.94X,40 

2 163,oO 

- 

> 

J 
Y 
r 
3 

3 

2 

2 

1 

1 

LOCALIDAD T I 

LADRID 

LOCALIDAI D 

UNIDAD 

ID DE 
RDEI 

DENOMINACbN DEL PUESTO DE 
TRABAJO 

E.G. DE DIFWSION ESTAJXSTICA 

3.6 DE CUENTAS NACIONALES 

38 

- 

1’ DI 
IRDI 

- 

UNIDAD 

DENOMINACIÓN DEL PUESTO DE 
TRABAJO 

DELEGACION PROVINCIAL DEI, INE DE 
BADAJOZ 

39 AVXWAR OFICMA NU 

PELEGACION PROVINCIAL DEL lNE DE 
CACEBES 

40 

41 

- 

CAER0 PAGADOR 

IEFE NEGOCIADO N,4 

DESCRIPCIÓN DE 
FUNCIONES MAS 

MERITOS 

IMPORTANTES 
ADECUADOS 

CURSOS 

ADAJOZ 

ACERES 

ACERES 

PAGINAS WEB Y SAS NIYEL 
I,s”*R*o. 

ACCESS 
EXCEL 
WORD 
OWLOOK 

1 - 

1 

! - 

ELECTRÓNICAS Y EL 
M.4m2JP.L 
COMPLEMENTARlO PARA su 
mPLIc*cIoN. 

WORD 
BXCEL 

T s ADCRIPCl6N 
DESCRIPCIÓN DE 
FUNCIONES MÁS 

IMPORTANTES 

MERITOS 
ADECUADOS 

CORREO ELECTRÓNICO 
REGISTRO Y SEGwmwrO 01 
DOCuMEN-rOS. 

CONOcIMIMTO DE LA 
IMAGEN INSTINCIONAL DEI 
m. MAN-r-0 DEL 

ARCEWO DE LA 
SuBDIREcClóN GENERAL, 
DOCuMENTOS Y 
PuBLIC*CIONEs OFIC,ALES. 

CONOCIM-0 DE 
"FIMATKX 
MICROINFORMATICA PARA 
SECRETARIAS: WORD. EXCE, 
ravERpolNT. CORREO 
ELECTRÓNICO E rNrEREr3T. 

FXFERIENCIA EN FWESTO DE 
TRABAlO SIlaLAR 

1 

-WORD 
- Q-PRO 
- LNTRoouccIóN A LAS 
timICAS BBLIOTECAPlAS 

ATENCIÓN AL Pi"3UC". 
ATENCIÓN BIBLIOTECA, 
EXEDICIÓN DE 
cIEK*IF*cms DE mc, 
ASEsonAMlENTo Y VENTA DI 
PRoD”c*os DEL cmmo 
NACIONAL DE D4FORMAC1óN 
rmx3RAF1C.4 Y DEL INE. 
NFORMACI~N CENSO 
ELECTORAL 
HORARIOEsPECI*L. 

EXFWWNCIA EN ATENCh! 
Ix BIBLIOTECA. 
ASEsORAMIENTO Y YF.NTA 
DE PRoD"cTos DEL CENnRC 
NACIONAL "E INFORMACIÓN 
GEOGRAFICA Y DEL E-02. 

EmERENClh EN INFORMAR 
SOBRE ClJESTlONES 
RELACIONADAS CON EL 
CENSO ELECTORAL. 

E.mEmENcL4 EN PUESTO UE 
TRABAJO SMILAP. 

USíLFICACIóN DE PAGOS POR 
x SISTEMA DE ANTIclTo DE 
XJA FUA Y DE PAGOS A 
“STW1CAR. 

EXPERIENCIA EN 
INFORMÁTICA, APUCACIÓN 
SOROLLA. coNTmu.II>*D. 

3 -WINDOWS 
-WORD 
- GESTIÓN ECONÓMICA Y 

3 FINANCIERA 
- ADMlNIsTF.AcI6N DE 
PERSONAL 

ATENCIÓN Al. PimUCO 

POR EL SISTEMA DE 
ANTICIPO DE CMA FIIA Y DE 
PAGOS A JuSTEICAP. 

\TENCIóN AL Pim~lco, ExPERIEhuA EN 
XSTIÓN DE LA BIBLIO,ECA. [NFORIMhCA. INTERNET, 
XTKKCI6N DE DATOS DEL SEPYIrnR SINODO Y ACCESC 
ìER”IDOR SNODO. AOTROS SERVIDoRES 
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--- --__T- 
UNIDAD COMP. ADCRIPCIÓN P 

ESPECiFlCO 0 

‘DE 
DENOMINACIÓN DEL PUESTO DE LOCALIDAD NIVEL ANUAL A ii 

DESCRIPCItIN DE 

7DEh 0 u CUERPO 
FUNCIONES MhS MERITOS N 

T CURSOS 

TRABAJO C.D. 
M. 0 IMPORTANTES ADECUADOS 

: 

DELEGACION PROVINCIAL DEL NE DE 
CADIz 

DELEGACION PROVINCIAL DEL NE DE 

JEFE NEGOCIADO GESTION NIS CORDOBA 18 1.377,72 AE CD MI1 APLICACIÓNDEL WIPERIENCIA CON LA 2 -GESTIóNY 
PRccEDmmNT0 MLICAClóN SAP RI3 Y ,wms?P.AcdN DE 
SANCIONADOR CON USO OE VBSANE PERSONAL 
LA APLICACIÓN VBSANE 
(VERSI6N I 07). 

WEPERIENCIA EN GESTIÓN Y 2 RÉGIMEN ïuRiDIC0 DE LAS 
AOMINISTRACI6N "E ADMWISTR.&C,0NES 

GESTIÓN DE PERSONAL 
(TRAMITACIÓN DE 

PERSONAL Y EN PÚBLICAS Y 
1 RAMn‘AClóN DE PROCEDIMIENTO 

ALTAS!FlAIAS EN SEGuRID* pJpEDENT& AoM~srRATI"OCOMm 
SOCIAL CERrnCADoS, SANCIONADORES EN WORD 
OFERTAS DE EMPLEO. EXCEL 
coNTRATAcIóNJ CON uso DB 

MATERIA EwADisTrcA. 

LA APLICACIÓN SAP w3. EXPEIUENCIA EN PUESTO DE 2 

TRAMITACIÓN DE ACCIÓN TRABAJO SDmNI. 

SOCIAL. 
tJlILIZACIóN EN EL I’L”3STO 
DE TRABAJO DE Los 
PROGRAMAS WORD Y EXCEL. 
ARCHIVO DE 
OOCOMENTACIÓN Y 
ExPEDZrn 

DELEGACION PROVINCIAL DEL NE DE 

CAJERO PAGAWR LxmIP;IA (4 20 3.509,76 AE R<: EX,, JUSTIFICACIÓNDEPAGOSPOR CONGCM,~TOSDE 1 -EWEL 
EL SIST‘EM.4 DB *ncwo DE OFIMATICA. BSPEC:CIALMENTB ACCESS 
C.AJ.4 FIIA Y DE PAGOS A EXCEL Y ACCESS. 
nJSTlFICNL 

UNIDAD 
P 

DESCRIPCl6N DE 
” 

N’ DE DENOMINACl6N DEL PUESTO DE FUNCIONES MÁS MERlTOS N 

IMPORTANTES ADECUADOS 
1 CURSOS 
0 
5 

EXPBRIENCIA CON LA 2 
APLICAClóN SOROLLA. 
CONTABL*DAO, 
PROCEDIMIENTO 
ADMIMSTRATIVO. 
CONGCIMLENTO DE LA 1 
LENGM OFICIAL PROHA DB 
LA c0MmD.40 AUTÓNOMA. 
ExPERlENCIAENPuEsToDE 2 
TR4BAJO s[MILAR. 

46 CORUNA (A, 

DELEGACION PROVINCIAL DEL ME DE 
m 

47 ,EFENEGocIAooN14 GIRONA 14 2.163,OO AE CO EX,, LABORESAOMINISTRA'~"AS EXPERIENCIA EN P"EST0 DE 3 -WORD 
ADECUADAS A SU MVEL EN 7RABAlOSlMlLAR - EXCEL 
UN ENTORNO INFORMÁTICO. 
ATENCIÓN AL PiBLICO. CONGCIMIENTOS DE 2 
HORARIO ESPECIAL 

OPIMATICA. ESPECIALMENTE 
WORD Y EXCEL. 
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UNIDAD COMP. ADCRIPC16N P 

4” DE 
DENOMINACIÓN DEL PUESTO DE 

ESPECiFICC A -- : DESCRIPCIÓN DE 
” 

LOCALIDAD NIVEL ANUAL MERITOS 
N 

D u CUERPO 
FUNCIONES hlk 

ADECUADOS 
T CURSOS 

IRDEL 
TRABAJO C.D. 

M. ; IMPORTANTES cl 
s 

DELEGACION PROVINCIAL DEL INE DE 
GRANADA 

49 *UXILIAR “FICINA NI2 GWAUA 12 1.126,68 KE D EX,, TAlEASDEAPOYOENLA EXPERIENCIA EN PUBSTO DE 6 - P.ECuF.s”S ““MANOS 
TRAmTACIóN DE TRA8AIO SIMILAR -co-o ELECTRÓNLCO 
EXPEO‘ENTES INTERNET 
ADMINISTRATIVOS, 
EcoN6Mlcos Y DB PERSONAL. 
'TAREAS DE APOYO EN LA 
ELABORACIÓN DE 
ENC"BSTAS ESTAdTICAS. 
TAKAS DE APOYO EN 
ATMC16N E LNFORMACI6N AL 
PÚBLICO. 

50 A"xK.IAROFICINA NI2 GRANADA 12 1.126,68 AE D EX,, TARL4SDEArOYOENLA LXF'ERISNCIA EN PUESTO DE 6 REC"RSOS HUMANOS 
TRAMITACIÓN DE TRABAJO SMLAlt. - CORREO FLECTRÓNICO 
EXPEDIENTES INTERNET 
ADMINISTRATIVOS. 
ECON6MICOS Y DE PERSONAL 
TAREAS DE APOYO EN LA 
ELABORACIÓN DE ENCUESTAS 
Y ESTADlsrICAS 
T.&REAS DE APOYO EN 
ATENCIÓN E INFOIWACI6N AL 
PúBuco. 

DELEGACION PROVINCIAL DEL INE DE 
i??b.ma 

UNIDAD 
P 

DESCRIPCl6N DE 
” 

P DE 
DENOMINACIóN DEL PUESTO DE LOCALIDAD NIVEL ANUAL 

IROEN 
FUNCIONES MÁS MERITOS 

N 

ADECUADOS L 
CURSOS 

TRABAJO IMPORTANTES 
s 

51 JEFENEGOCIADO N14 MADRID 14 2.163.00 AE CD EX11 LABORES ADMMISTLtTNAS EXPF,RlENC,A EN PUESTO “E 2 -WORD 
ADECUADAS A SU NIVEL.. F3 TRABA!0 S,M”.AK - EXCU 
UN moiwo NORMATKO. EXPERIENCIA EN 2 -ACCESS 
APOYO A SECRETNUA 
MENCIÓN AL FÚBUCO. 

REAUZACI6N DE FUNCIONES 
m smmmiiA 

>1oRARlo ESPECIAL. 
CONOCIMIENTO Y 2 
ExPENENclA EN 
uTILmCI6N DE 
RERRAMIENT*s DE 
OFIMÁTICA (WORD, EXCEL Y 
ACCESS). 

DELEGACION PROVINCIAL DEL INE DE 
LAS PALMAS 

52 EFE SECCION GESTIONN20 PALMAS DE 20 I .697,16 AE BC MI 1 coNFEccr6N DE coNrR*Tos coNocIMIENTos DE 2 -WORD 
GRAN LABORALES A TRAv!AS DEI. OFlMkrICA. PROCEDIMTmiTO 
CANARIA SISTEMA RED. 

GESTI6N DE RECURSOS 
EXPERIENCIA EN LA GESTI6N , ADMrMsmTNo 

HUMANOS, TRAMlTACI6N DE 
ADMLMSRATIVA. 

SELECCIÓN DE PERSONAL S)[FERISNCIA EN GESTIÓN DE 1 

GESTIÓN DE cuRsos DE 
Fsc"Rsos HUMANOS. 

FOBMACI6N. ACCIbN SOCÚU, ~REi-JCIA EN RJWPI DE 2 
GESTIbN DE LA SFSURIDAD TRABAJO SrwAR 

SOCIAL, PF.ocEDEmmTos 
SANCIONADORES Y 
KELAcIoN!zs SINDICALES. 
ItwmARlo DE Los BIfimS 
DE LA DEIEGACI6N. 
CONTROL HORAFa DEL 
PERSONAL DE LA DELEGACIÓN 

DELEGACION PROVINCIAL. DEL INE DE 
PONTEVEDRA 

53 PONTEVEDRA 16 1.135,92 AE CD EXII GESTl6NDELASBASESDE BXPERIFNCIA EN LA 2 -WORD 
“ATOS DEL PADK~N ELABORACIÓN DEI. I>ADRóN . ADMiNISTRACI6N Y 
hfuNIClPAL DE HABrrANxs. MUNICIPAL DE HABITANTES APLICACIÓN DEL 
GESTIONAR FL INTERCAMBIO 
DE ,NFORMACI6N RELATIVA 

EmERImc,A y , PRO’.XAMAIES 

CONOCIMIENTOS 
AL PADRON MUMCIPAL DE lNFOFMÁTICOS DE 
HABrTmTEs CON Los 
AYlJNTAMIENTOS. 

PROCESAI>ORES DE TEXTOS, 

PROCESAR Y REAL,zAR IA 
BASES DE DATOS, NETWARE 

CARGA INFORMÁTICA DE LA 
BASICO Y ALX BAsrco. 

INFORMACI6N 
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UNIDAD COMP. ADCRIPCIÓN P 

ESPECiFICO - 
Io DE A “, 

DESCRIPCtJN DE 

!J ” C”ERFu 
FUNCIONES Mh MERITOS i 

DENOMINACIÓN DEL PUESTO DE LOCALIDAD NIVEL ANUAL 
ADECUADOS 

T CURSOS 
IRDEL 

TRABAJO C.D. 
M. ; IMPORTANTES 

i 

CDRRESPONDIEME AL CONOCIMIENTO DE LA 1 
PADR6N MLINTCIFAL DE LENCillA OFICIAL PROPIA DE 
HAB1TANTES LA COMUNWAD AUT6NOMA. 

EX’WFl\ICIA EN PUESTOS DE 2 
TRABAJO slMuAR. 

DELEGACION PROVINCIAL DEL IPiE DE 
SEVILLA 

54 EFE NEGocI*uo NI4 SEWJA 14 2.163,OO .&E C” EXI 1 E’LNCIONES DE ATENCL6N AI. CONOCMIENTOS UE WORD, 3 -wmws 
FiJBUCO PRBSENCLAL Y wGiDovrs Y PRoGRAMAS -WORD 
TELEF6NKA. INCLL’SWTi EN ESPECfFKOS DE REGISTRO -ORGANIZACIÓN DE 
BIBLIOTECA. DE DOCLIMENTOS EIIBUOTECA 
REGISTRO DE l2NlTAm Y mcREs Y DE 
sALID* DE DOCIIMENTOS Y CERTIFKAClóN Y CONS”LTA 
TAREAS DE APOYO EN LA DE WC. 
GESn6N DE PERSONAL 
ECON6MlCA Y 

ExFERIENCI.4 EN P”EsT0 DE 3 
TRABATO SMIUUI. 

ADMWISTRATI”A. 
HGRARIO BSPECIAL 

DELEGACION PROVINCIAL DEL INE DE 
VALENCIA 

55 “ALENCIA 12 Z.l53,64 AE D EX, I LABORES ADM,N,STRATI”AS CONOClM,ENTOS DE 5 -WORD 
ADKCUADAS A SU NIVEL EN OFIMATICA, ESPz3x4L.MENTE - Excm. 
“N ENTORNO INFORMÁTICO. WORD Y EXCEL.. 
ATENCdN AL PúBuco. CONOCIMIENTOS DE LA 1 
HORARIO ESPECIAL. LENGUA OF%X4LpROPIA DE 

LA COMUNIDAD AUTÓNOMA 

DELEGACION PROVINCIAL DEL INE DE 
VALLADOLID 

56 JEFE SECCION GESTION MO vALL.A,DoLD 20 l.697,16 AE BC EXII TAREAS”EGESTl6NDELOS EXPERIENCIA EN GESTIÓN 2 -PROCEDIMIENTO 
RE3JRsos ROMANOS DE LA ADMINISTRATIVA. ADM~STRATIYO 
DELEGACIÓN. 
TRAMITACIÓN DE 

EXPERIENCIA EN GESTlbN DE 2 -WINDOWS 

RECURSOS HUMANOS. . INTERNET 
EXPEDIENrEs 
SANCIONADORES. 

u(pEFJENCu\ EN LA 2 
LrnLILIzACI6N DE 

~~~~~~vlc*os Y ~*~~~ DE 
EQUIPAMIENTOS. 
ARCHIVO Y REGISTRO. 
TAREAS DE APOYO A LA 

UNIDAD COMP. 
ESPECíFICC 

ADCRIPCáN 
u 

1” DE A : 
DESCRIPCl6N DE 

DENOMINACIÓN DEL PUESTO DE LOCALIDAD NNEL ANUAL 
RDEL 0 U CUERPO 

FUNCIONES MÁS MERITOS n 
CURSOS 

TRABAJO C.D. 
10 

IMPORTANTES ADECUADOS :, 
6 

INTORMACI6N. 

DELEGACION PROVINCIAL DEI. INE DE 
CEUTA 

57 JEFE NEGCCIALx> NI4 CEUTA 14 767264 AE CD Ex,, LABORESADMWISTRATIVAS CONOChlE&‘TOSDE 2 -WORD 
ADEc”ADAs A SU NIVEL M OFtiTICA. ESPECIALMENTE - mwmPoMT 
UK ENTORNO INFORMATICO. WORD Y POWER PODJT. 

EXFWENCIA EN TAREAS 2 
ADMINISTRATIYAS DE 
GESTI6N DE EXPE”FF.NTES. 

EXPERIENCIA EN PUESTO DE 2 
TRAEAJO SIMILAR 

58 AUXILIAR OFICINA N12 CELT.4 12 Z-153,64 AE D EX1 1 LABORES ADMWSTRATWAS CONKIM*ENTOS DE 3 -WORD 
ADEcLIA0A.s A S”NNELEN OFMh,CA, ESPECIAlMENTE - EXCEL 
“N ENTORNO INFORMÁTICO WORD Y FXCF,L, 
ATENCI6N AL. PLhKO. EXPERENCIA EN PUESTO DE 3 
“ORAR10 ESPECIAL T-NO SIMRAR. 

DELEGACION PROVINCIAL DEL INE DE 
MELILLA 

59 MELILIA 12 2.153.64 ti D EX11 LABORES ADMIMSTRATWAS CONOCIMIENTOSDE 3 -WORD 
ADECUADAS A SI1 NIVEL EN on~Anc~, ESP!XXALM~ -EXCEL 
UN ENTORNO LNFoRMAnco. WORD Y EXCEL 
ATENCIÓN AL PiJDUCO. EXPERIENCIA EN WEST0 DE 3 
HORAruO BSPECIAL.. TRABAJO SIMILAR 

SECRETARIA DE ESTADO DE 
COMERCIO Y TURISMO 
SECRETARIA DEL SECRETARIO DE 
ESTADQ 

60 PORTERO MAYOR MADllID 12 2.39,,84 AE E EXI 1 “KXLANCYA, CUSTODIA, EXPERIENCIA EN 3 
PORTEO Y OTRAS TAREAS VIGILANCIA, CUSTODIA. 
ANÁLOGAS PORTEO Y TAP.EAS 
CCORDMAClbN DEL RESTO DE ANÁLOFAS 
LOS ORDENANIAS. EXPERIENCIA EN LA 3 

coomrNAc1óN “EL RESTO 
DE LOS ORDENANZAS. 
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UNIDAD 
P ” N T 0 

1 
s 

COMP. 
SPECíFK 

ANUAL 

2.163,OO 

2.163,W 

DESCRIPCIÓN DE 
FUNCIONES MAS 

IMPORTANTES 

UIVEI 
C.D 

- 

15 

- 

E! 
L IIVEI 

C.D. 

COMP. 
SPECiFIC 
ANUAL 

1.135,9: 

1.395,1: 

i 

MERITOS 
ADECUADOS 

9’= DE I CURSOS LOCALIDAD 

L4”RlD 

4ADRID 

1 f 

DENOMINACl6N DEL PUESTO DE 
TRABAJO 

61 

62 

CONOClMIEN-rO Y 

SC. DE INFORMATICA 

OPERADOR CONSOLA FXCEL 
ACCESS 
CORREO ELECTR6NTCO 

1 

1 

h 

h 

1 M 

M 

!2zmmENc** EN 
PROGRAMAS moRMATKos 
BAJO WniDows, WORD. 
EXCEL XCESS Y CORREO 
ELECTR”NlC0. 
EmERIENcIA EN Id 
PREpARAC16N.CONIROLY 

XPEDIENTES DE 
iDQuISIcIóN Y 
:ONTRdTACI6N DE BENES EP 
“ATERIA INFoRMAncA. 

EXPERIENCIA EN 0RABAaóh 
Y vErmCACl6N DE 
DOC"MENTOSDE 
LUFORTACIÓN. 

mERIENCM EN EL 
CONTROL Y ELABORACdN 
DE TABLAS 
COW.ESPONDIENTESAL 
"OL"MENDEFAClTJRACl6N 
DE COPIAS DE LAS 
FoTocoPIADoRAs DEL 
GABINETE DE REPROGRAFIA. 

EXPERIENCIA EN LA 
TRAMITACI6NDE 
ExPEDENnS DE 
ADQ"lXCTóN DE BENES Y 
SER"lCIOS EN h4*TERl* 
INFORMATICfL 

3 - 

1 
3 

LYPEIUBNCIA EN EL MAN30 
DE HERRAMLENTAS 
INPORMATICAS WORD, 
EXCEL Y KNOSYS. 

WORD 
EXCEL 
0"llcmK 

;ECRETARIA GENERAL DE 
:OMERCIO EXTERIOR 

WERIENCIAENLAGEST16N 
DELAS.GDEWFORM,iTICA 

T- UNIDAD 

DENOMINACl6N DEL PUESTO DE 
TRABAJO 

P 
” 
N 
T CURSOS 
0 
s 1 DESCRIPCldN DE 

FUNCIONES MAS MERTTOS 
UERPO IMPORTANTES ADECUADOS 

IN 

I’ DE 
‘RDE 

LOCALIDAt 

S.G. “E COMERCIO EXTERIOR DE 
PRODUCTOS AGROALIMENTARIOS 

IBFE WGOCIADO NIS LADRD 

lhDP.m 

6x11 .~DM~S~~I~N,GE~~~NY CONOCIMIENTOSDE 
unl.Izncr6N DE LAS COMERCIO EXTERIOR, m 
X'LICACIONESINFORMÁTICAS CONCRETODELARANCEI. 
ENLATRAMITACIóNDE COMuNrTARO Y REGIMEN DE 
CERnFIC*DOS cERnFlCmSAURíCOLAS. 
COMUNITARIOS CONOCMIENTOS EN 
AGROAuMFmARlOS. 
mm,ENro TAElLAs, 

rAurNAs WEB. SISIF.MI\S DE 
CERi'lFICACI6NDIGITALY 

LJSTADOSYGENERACI6NDDE ~E~sDOECOMmCAC,6~, 
rmORMES EN spL-sm"EIL 
CREACI6NPPtiGINASWBBY 

ExPERIENCL4 EN LA 

MdNlm4IMIENTO DE LAs 
IJIWLKT6N DE 

MISMAS PARA su 
HERRAMIENT*S oFm4AncAs 

UrILLZdCI6N POR LOS 
(ACCESS, w0P.D Y EXaL). 

OPERAWRES 

2 SQL SERVER 
PROGFc,W.KION ACCESS 
wINDows NT 

- FRONT-PAGE 

2 

1 

S.G. DE INSPECCION CERTIFICACION Y 
ASISTENCIA TECNICA DEL COMERCIO 
EXTERIOR 

JEFE S!XClON NIO Ex11 GESTION UF. RASES DE DATUS BXPEPJMCIA EN GESTIÓN 
UDECONIROLESTADiSTICO ADMINISI'RATTVA 
DE PRECIOS PÚHUCOS POR FINANCERA, 
sERwcIos DE LA sEcRETARlA PRINCIPALMENTE 
GENERAL DE C”MERCI0 RELACIONADA CON LA 
EXTERIOR. RECAUOACIÓN Y 
GESll6N DEBASES DE DATOS SEGUIMIENTO DE PRECIOS 
YDECONTROLESTADkTICO Pl%XICOS. 
RFSPECTODElJXDATOSDE 
INSPECCIÓN Y CONTROL DE 

CONoclMIENTO Y 
EWENENCM EN 

COMERCIO EXTERIOR ImLlmclóN "E 
0Tw.s TARFdS 
ADMTNISTRATIVAS, 

PROGRAMAS DE BASES DE 
DATOSYDEFxPLOTACI6N 

PRJNCIPALMRúTEGESTdNDE asTmfsTrcA 
REGISTRO Y ARCHIVO DE PRINCIFALMENTãENEL 
WCUMEKTOS Y GBSTION .iMB1T0 DEL COMERCIO 
BIBU"GFdI=ICA, MANEl DE 
PRCGRAMASOFhliinCOSDE 

EXTERIOR. 

TRAT/%402Nr0 DE TEXTOS, 
C"RREO ELECTRÓNICO. "OIAS 
DECliLCVLOYDASESDE 

3 - GESTION ECONÓMICA Y 
FMANCER.4 
- ESTADISllC.4 

L-- IIATOS. 

/ 
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- 

UNIDAD 
-l- COMP. 

ESPECiFICO 
ADCRIPCdN 

P DE 
DESCRIPCIÓN DE 

DENOMINACIÓN DEL PUESTO DE LOCALIDAD NIVEL ANUAL A : 
IRDEN D u CUERPO 

FUNCIONES h& MERKOS N 
T CURSOS 

TRABAJO C.D. 
M. ; IMPORTANTES ADECUADOS 0 

s 

65 EFENEGOCIADONI4 MADRID 14 767,64 /x!d CD EXII TAREAsALWLIARES WWMCIA EN TAREAS 4 
ADMINISTRATIVAS EN EL *uxulAREs 
LABORATORIOCIbVTRAL ADMINISTRATIVAS. 
"T,LlZACIóN DE PROGRAMAS 
OPIMATKOS, DE 

coNocIMIEmos y 2 
EO'BRIENCIA EN LA 

TRATAMIENTO DE T!xTo. LWLILACIÓNDE 
IMSE DE DATOS, HOJAS DE 
cALI3mJ Y coRREo 

HERRAMIENTAS 
INFORMATICASANWELDE 

ELECTRONICO. 
uTILIzACI6N DE PROGRAMAS 

IJSUAIUO. 

INFORdTICOSESPEC@PICOS 
DE LAB0RAT0RI0 (GE+TION 
DEtd"ES"iRAS.EMISIONDE 
INFORMES DE ENSAYO. ETC.) 

DIRECCION GENERAL DE 
COMERCIO E INVERSIONES 

S.G. DE OFICli’VAS COMERCIALES EN EL 
EXTERIOR Y DE COORDINACION 
TERRITO 

66 IEFENEGOClAM)NL4 MADRID 14 2.404.80 N-: CD MI, REYISIÓNDOCLIMENTALY 

N- * 

EXPERIENCIA EN LA 2 -EXCEL 
TRAMLACIÓN DE TRAMITACIÓN DE -WORD 
EWEDIENTESDE ExPEDENrES DE 
,NDEMN!ZACIóNPORRAZ6N INCORPORACIÓNYREGRESO 
DE sER"*cIo DEI. PERSONAL DEL PERSONAL 
DESlTNADOENLASOFK3NA.S FUNCIONARIODESTINADO 
COMER"tiSDEPS'A¡h.EN RNLASOFICINAS 
BLFXERIOR. COmclALESDEEsPAÑAEN 
PREPARACIÓNDELA EL ExrRdNlERo. 
DOCUMENTACdNANEXAA 
LA NÓMINA DE PERSONAL 

EXPERIENCIA EN LA 1 
TRAMITACIÓNDE 

DESTMADOENLASORCINAS EmEDmNTESDE 
COMERC'lALESDEESPANnEN VACACIOmmmmAS 
EL EXTERIOR. DEL PERSONAL 

"JNCIOFARIODESITNADO 
EN LAS OFICINAS 
coMERcLALEs DE ESPAÑA EN 
ELEXTRANfERO. 

Io DE 
RDE 

UNIDAD 

DENOMINACIÓN DEL PUESTO DE 

TRABAJO 

COMP. ADCRIPCIÓN 
P 

ESPECiFIC DESCRIPCIÓN DE 
” 

LOCALIDAD NML ANUAL A : 
D 11 CUERPC 

FUNCIONES MAS MERITOS N 
CURSOS 

C.D. 
M. 0 

IMPORTANTES ADECUADOS L 
s 

FlXPwUENCU EN TARUS DE I 
APOYO Pm.4 LA 
EL.A.dORAcI6N DE. LAS 
NÓMNASDBPERSDNAL 
CONTRATADO EN LAS 
OFICINAS COMERLìALEs DE 
ESPAPiAWBLEXITUNJERO. 

EXPEFJENCIAENUMANJU) 1 
DELDSPRCcRAMAsF.xC~ 
ACCESS, WORD, coRREo 
ELEmR6NlCO Y 
Doc”CONTA. 

67 JEFE NEGCCV\DO Nl8 MADRID 18 1.135,92 AB CD BXII TRAMITACIÓN ExTF,Rlwc,* EN 2 -WORDA"ANZADQ 
ADMINISTRAll". ELdBORACI6N DE -WINDOWS AVANZA00 
COLABORACIÓN EN LA 6STADiSTIC.U. -EXCEL 
ELABORACI6NDE 
ESìmisncm. 

AMPUAEXPERIENCIAEN 2 
TRAMlTACIóN 
ADMlMsl RATNA DE 
ACI,TRDoS DE PROMOCIhN Y 
PROTEcC16N RECbROCA A 
LA INWRSIÓN. 

EXPERIENCIA EN TEMAS 2 
COMuNITARIOS. 

68 JEFENEFOCIADON16 MADRID 16 2.404.80 AE CD EX,, ELdBORACIóNDEL80LETlN !?X'ERENCIA EN 2 EXCEL AVANZAW 
INFORMATIVO SOBRE TRdMíìACIóN DE -WORD AVANZADO 
IN”ERSI0NESFXTRANJERA.S EXPEDIENTES DE ACCESS 
P.EGISlRO Y lTAMIT.KlóN DE WVERSIONRS EXTRAN,ERdS - POWERPOMT 
PGvmlE*rEs DE EN MMUEBLES. 
mRs*oNFs ExXTRNVJERAs EXPWENCIA EN 
EN UWIJEBLES. 

2 

ATENC’ÓN Y A-RAMIE~~ 
pRESENrACI6N DE DATOS 

AL PiJBLICO. 
INFORMATIVOS SOBRE 
INNERsIom EXTRANJERAS. 

CONOCMEKIOSDEHOIADE 2 
cALcuL0 EXCEL 

SECRETARIA GENERAL DE 
TURISMO 

UNIDAD DE APOYO 
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- 

'Df 

IOE 

- 

59 

h 

- 

‘4” DE 
)RflEI 

- 

LOCALIDAD I 

COMP. 
SPECiFIC 

ANUAL 

MADRID 

NIVE 
CD 

- 

14 767,64 

MADRID 20 1.395,12 

MADRID 14 767.64 

I MADRID 14 767,64 

.OCALIDAI D h f 

l M 

M 

M 

- 

IlVEf 
C.D. 

COMP. 
SPECiFIC 

ANUAL 

UNIDAD 

DENOMINACltJN DEL PUESTO DE 
TRABAJO 

- 

AChXlPCI6N 

758,28 

2.150,1t 

1.135,9; 

767.# 

P 
” 
N 

0 
CURSOS 

s 

- 

:UEI 

- 

EXI, 

EX,, 

EXII 

EX,, 

DESCRIPCtIN DE 
FUNCIONES MhS 

IMPORTANTES 

MERITOS 
ADECUADOS 

3.G. DE CALIDAD E INNOVAClON 
ITJRISTICAS 

JEFE SECCION 7420 

NSTITUTO DE ESTUDIOS TUIUSTICOS 

UNIDAD 

DENOhlINACl6N DEL PUESTO DE 
TRABAJO 

DIRECCION GENERAL DE POLITICA 
COMERCIAL 
LINIDAD DE APOYO 

PORTERO MAYOR DIWCC‘ON GENERAL 

! 

h 

! 

4 

REc”PILncIóN. ARCHI”” Y 
MANEJO DE DOCUMENTACIÓI 

EWERmCrA EN LA 
PFSil’ARACIóN “EDOSSIFBE 

3 -CORREO ELECTRÓNICO 
WORD 

- EXCBL 

3 

.4clT”lDADES PROPIAS DE UN 
*uxILlAR DE OFICINA. 

DE DOCUMENTAC16N 

C”N”ClMlEhT”S Y 
EXPERIPÍCIA EN 
VnLlZAClbN DE CORREO 
6LEcTRóNIco Y 
TRATAMIENTO DE T!ZXTOS. 

TRAMITACIÓN Y ExJTRlENclA Y 
c”N”clMlLw” EN 
TRAMITACIÓN DE 
EmEDlENrES DE GASTO DE 
CON’IKATACIÓN. 

3 -GESTl6NFlNANCIERA 
C"NmATAClóN 

ADMINISTRATIVA 
sEGulMm0 DE 
ExPFmENTES DE GASTO DE 
C”NTRATACI¿N c0NvENt0s 
DE COLAB”RAC16N. 
C”NTR”L DE WECUCIóN 
PR!3wuEsrARM A NIVEL 

D(PEE?ENCIA EN “ESTIÓN 
EC”N6MICOcONTABLE- 

3 

C”*ABlE (CAPlTuL”S u, IV. 
VI Y “II). 

SOPORTE ALAS TAREAS DE 
lNF”RMACIóN Y 

CONOCIMIENTOS Y 
EX'FHENCIA EN 
ApLICA”ONES “FIMÁTICAS. 

EXPERIENCIA EN ?&,NF,” DE 
FXPEDIENTES. 

2.ARrn" 
-WORD 

EXCEL 
2 -ACLZSS 

DOC~ENTACIÓN DE LA 
SLMJIRECCIóNN. 
GESTIÓN DE INFoRMAclóN Y 
DE BASES “R DATOS. 
LABORES DE MECANOGRAFIA 
Y ARCHI”“. 

C”N”cIMlEHî”S Y 
EXPWENCIA EN “ESTIÓN DE 
AFXHWOS Y 
DOCUMENTACKiN. 

GEST16N DE RECURS”S 
METERlALEs. 
TRAMITACI6N Y 
sEGw.Gm” DE 
EmEDIRNTEs DE MATERIAL. 
LABORES DE MECANOORNh 
Y ARCHIVO. 

C”NOC!iWENT”S Y 
EXPERIENCIA EN 
APLICACI”~S 0FlMÁncAs 

EXPERIENCIA EN GESTIÓN “k 
ARCm”“S Y 
D”CuMENTACIóN. 

DESCRIPCl6N DE 
FUNCIONES MAS 

IMPORTANTES 

MERITOS 
ADECUADOS 

1 

I 

D l 

D I 

EXPERIENCIA EN MICROSOm 
OFFICE. 

EXPEIUENCIA EN ARCHIVO. 

Lxx1 t LAS PROPMS DE UN *uxlLLo 
DB OFICINA; ARCHIVO Y 
TRAMlTAC16N DE 
D”cuMENr0s. 
ZpìILIzACIóN DE 
HERRAMIENTAS “FlMATlCAS. 

34, VIGILANCIA, CIISTODIA. 
PORITO ” OTRAS TAREAS 

E.mERlENCIA EN 
vl”n.ANclA. CUSTODU, 
PORTE” Y TAREA3 
ANÁLOGAS 

ExPERENClA EN LA 
CooRDlNAclbN DEL RESTO 
DE Los 0RDENPazAs 

ANÁLOGAS. 
CcmDMACI6N DELRFsmD 
LOS ORDENANZAS. 

MI1 "Esn6NYTRATAMENr"DE EXT’ERIBNCIA EN IA GESTIÓI 
!2sTADlsnc.4s DE c0MERc10 Y TRATAMl- DE 
EXTERIOR DE MERCANCiAS Y ESTADISTICAS. SU 

- EXCEL A”ANZrn 
- ACCESS AVANZAn” 
-WORD AVANZAD” 
- CRISTAL REFORTS DE sERvIcIos. MANTENIMIENTO Y 

ELAB"RACI6N*DEC"mROS AcNAwCI6NNE 
ESTADfSTlCOS mi EXCEL CON FICHEROS w"F.MÁnc"s 
ESTA”k,,CAS DE COMERCIO AUXLLIARESPARAEL 
EXTERIOR Y DE rNwRsIONE.5 TRATAMIENTO DE L”S 
ELABORACIÓN DE BASES DB MISMOS. 

l DATOS. EXPERIENCIA EN 
!3LABORACIóN DE BASEJ DE 
DATOS. 

EXPERIENCIAEN 
EM3”RACIóN DE CIJAOROS 
ESThDfSTICOS EN EXCEL 

CONOCLMIENTOS DE INGLÉS 

XI 1 CR!dACIóN DE BASES DE D(PERIEWD. EN -WORD 
DATOS DE LA SUBBDIRBCCI6N TRAMITACIÓN DE - EXCEL 
GENSRAL. D"cuMENTos Y ARCHI"". - ACCBSS 

-- 
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- 

P 
” 
N 
T 
0 
S 
- 

1 

4 

4 

2 

3 

3 

- 

FUNCIONES MAS 
IMPORTANTES 

COMP. 
SPECiFICl 

ANUAL MERITOS 
ADECUADOS 

V DE LOCALIDAD 1 SIVEL 
C.D. 

WRID 

tADF.ID 

LOCALIDAD N 

DENOMINACl6N DEL PUESTO DE 

TRABAJO 

AFOY” !J”cUMENTAL A LA BXPERJENCIA Y 
SUBDIRECCI6N GENERAL CONOCIMIENTO Eh’ 
MECANCGRAFIADO DE TRATAMlENT” DE TEXTOS. 

CUADROS Y GFdFICOS. 

ExPEF3WClA EN 
TRAMITACIÓN DE 
EXPEmENTES DE AYUDAS Al 
COMERCIO. 

1 TEXT”$ CUADROS Y 
GRAFICOS. GRAFICOS. 
F.ECE,‘CIóN Y GRABAC16N DE F.ECE,‘CIóN Y GRABAC16N DE 
DATOS PARA TRAMKACI6N DATOS PARA TRAMKACI6N 
DE EWEDIENTES DE AYUDAS DE EWEDIENTES DE AYUDAS 
AL COMERCIO. AL COMERCIO. 

S.G. DE ESTUDIOS SOBRE EL SECTOR. 
EXTERIOR 

JEFE SECCION N20 c”N”clMlENT” Y 
EXF’ERIENCIA EN DISE??” 
GRhC”. 
CONOCfMENT” Y 
EXP~CIA EN 
PUBLICIDAD COMERCIAL. 

AUTOEDICIÓN 
PUBLLCIDAD coh4ERcJAL 
EXCEL A”AN.zADO 
AERffiRAtiA 

Xx1, MAQUETACIÓN DE LAS 
PUBLICACI”mS DE LA 
SUBDE4i5CCI6N GENERAL. 
DIS& Y CONTECCtóN DE 
LAS TNSERCIONBS 
PUBLICITARIAS. 
DISEPiO Y SEGVIMIWTO DE 
FOLLETOS Y CATAL6GOS DE 
PUBLICACIONES. 
DISEr?” Y CONTROL DE 
CUBIBRTAS DE LAS 
PUBLICACIONES 

3x11 TRAM,TACk,N DE 
ExPwIEivTEs PARA su 
INSCRLPCI6NENEL RXGISTRC 
DE FlUNQLIIC[ADoREs Y EN 
EL REGISTRO DE EMPRESAS D 
“ENTA A DISTANCIA. 
SEGUIMBNTO DE LA 
EVOLUCIÓN DE LAS 
EMPRESAS EN C”LAB”RACIó 
CONLASCC.AA. 
MANEJO rrF”RMAnc” DB LC 
PROGRAMAS DE LOS 
REGISTROS LISTADOS, 
M”DlFlCACI”NES. ALTAS, 
BAJAS, PR”ME”I”S. 
ATENCIÓN DE CONSULTAS 
TSLE~~NICAS Y VISITAS 
RELACIONADAS CON LOS 

2.422,32 

1.135,92 

COMP. 
SPECiFICt 

ANUAL 

76764 

2.153,64 

2.404,sc 

N 

N 

T 

h 

h 

h 

S G DE COMERCIO INTERIOR . 
,EFENEG”CIAW NI8 EXPERIENCIA Et4 EL 

FUNCI”N.4MlENT” Y 
REGULACIÓN DE LOS 
REGISTROS DE 
PRANQUK,AD”RES Y DB 
EMPRESAS DE “EN-r.4 A 
DISTANCIA. 

. PR”cwIMImT0 
ADMWSTRATW” 
-DocuMENTACI6N 
. EXCEL 

ACCESS 

ExPEruENCl.4 Y 
CONOCIMIENTOS DE LOS 
PR”GRAM*S lNFo~ÁTlcm 
DE LOS REGISTROS. 

T 
CURSOS 

ADC 

P 
c 
k 

16N 
- 

IERP’ 

- 

IX,1 

ix1 L 

- 

UNIDAD 

DENOMlNACl6N DEL PUESTO DE 
TRABAJO 

> 
3 

% 

RIPC 
DESCRIPCl6N DE 
FUNCIONES Mk 

IMPORTANTES 

MERITOS 
ADECUADOS 

‘D E 

, I 

Io DE 
RDEI 

INEL 
C.D. 

- 

16 

12 

18 

- 

IADRID 

4Am.D 

LmRlD 

õ 
5 - 

S.G. DE PRECIOS Y RELACIONES 
INSTlTUCION~~ 

JEFE NEGOCIAW NI6 MU)AN”GRAFIAIxl DE 
TEXTOS, CU*DR”S Y 
GRÁFICOS. 
ELAB”RACIóN DE 
PR!s3TACI”NEs. 
ARCHIVO Y REGISTRO DE 
D”cuMENr*s. 
GESTIÓN DELBUZÓN OFICIAL 
DEL CORRW ELEcrR6NIC”. 
APOYO A ATENCIÓN 
‘CELEF~NICA. 
ORGANIZACIÓN DE 
SEWNARIOS. 

xPERlENCIA EN 
8RGANIZACIóN. 

coRREsmmmcL4 
:OMERClAL 
CLAS,HCACfóN Y ARCHIVO 
CORRE” ELW‘RÓNIC” 
POWER POWT 

1 

“CUMENTACIÓN Y 
uBLKxcI”NEs. 

xPERlMCL4 EN 
RGANIZACIÓN DE 
EMlNARI”S. 

INSTITUTO DE TURISMO DE 
ESPfiA TTURESPtiA) 
SUBDIR$QZION DE GESTION 
ECONOMICO-ABMINISTRATRATIVA 

IEFEEQUE’ONIZ ATENCIÓN Y ASESORAMIENTt 
AL PÚBLICO MEDIANTE u 
CENIRALITA TELEFÚNICA DE 
ORGANISMO. 
JORNADA DE TARDE. 

XPERIENCIA EN ATENCIÓN 
.L PiJeL~c". 

WERIENCL4 EN US” DE 
‘72,TlWLITAS TELEFÓNICAS 

DIRECCION GENERAL DE POLITICA 
DE LA PEOUENA Y MEDIANA 
EMPRESA 
UNIDAD DE APOYO 

JEFE NE”“CIADO NI8 WERIENCIA EN EL MANBIt 
IE PROGRAMAS CONTABLE! 
WCUCONTA, Y EN LA 
iEST16N DE EXPEDIENIZS C 
IASTO, ESPECIALMENTE 
‘RÉDITOS PARA 
WERSIONTS Y AYUDAS Y 
UBVENCIONES A PYME Y 

CONTRATACIÓN 
ADMINISTRATIVA 

TRAMTACIÓN E IMPULSO DE 
EXPEDIENTES DE GASTO, 
MCLUYENCO LA 
ELABORACl6NDE 
DocuMmOS CONTABLES El 
PROGRAMA mUc”Nlh 
TAREAS DE APOYO Y 
SEGUWENT” DE 

PROCEDIMIENTO 
AL>MlN,STRATI”” 
“RG.&N,~CI6N Y MWOW. 

DEL TRABAJO EN IA 
ADMINISTRACI6N 
WORD AVANZAD” A-. 
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UNIDAD 
COMP. ADCRIPCl6N P 

ESPECíFICU DESCRIPClbN DE 
” 

‘lo DE 
DENOMINACl6N DEL PUESTO DE LOCALIDAD NlVEL ANUAL A “R MERITOS 

)RDEN 
TRABAJO C.D. D ; CUERPO 

FUNCIONES MAS 
ADECUADOS 

: CURSOS 

IMPORTANTES 0 
M. 0 s 

!zixPEOIENrES DE APOYO EN LA ELABoRACI6N 
CONTFG~TACIÓN. CO?WENLOS DEL PRESUPUESTO DE GASTO 
DE col..mcmAcI6N, *Y”D*s Y sus MODEICACIONEs 
Y suBvENcIoNEs; ExPER(ENCIA EN CONTROL Y 2 
MODIFICACIONES SEGUIMIENIO DE IA ACCIóN 
RESuPuEST*RIAS- 
CONTROL Y SEGLKMIm-rO DE 

FORMATIVA. EN ESPECIAL 
DRmCC,*N DE 

DV.TDEW~S EN MATERIA DE 
PERSONAL Y P&GIMEN 

NECESIDADES, ASISTENCIAS 
A CURSOS Y PROMOCIÓN DE 

INIWOR. LA FORMAC1óN. 
TAREAS DE APOYO mi LA 
DETECCIÓN DE NECESlDADES zE;;uff$o"" DE ' 
FORMATIVAS Y POSTERIOR 
CONTROL Y SEGLInmNTO DEL 

FSPECIAL TRAMlTACI6N DE 

PLAN DE FOP.MACIóN. 
rNclLlENcL4s Y FthMEN 

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE 
INTERIOR. 

DcahmNros 
DISWNIBIUDAD HORARIA. 

DIRECCION GENERAL DE 
DESARROLLO INDUSTRIAL E 
INCENTIVOS REGIONALES 

82 IEFEh5GOfIADON18 MADRID 18 1.135,92 AE CD EX,, TRAMITACdNDEORDBNES EWENENCIA EN EL 4 -WORD 
MrNlSTERI*LES SOBRE DESEMPENO DE FUNCIONES - EXCEL 
CONCES16N DE INCENTWOS SIMLLARES A LAS DEL -WINDOWS 
F.!XXONALPS. PUESTO. 
-lxAmTACI6N DE FX'ENENNCIA EN MANU DE 2 
REsoLucIo~s INDIVIDUALES. BASES DE DATOS. 
PROCESAMIENTO DE 
INCIDENCIAS POSTE~ORES. 

83 IEFE NEGOCIADO N14 MADRID 14 767,64 AE CO FXI I RECE.PCI6N. DlSTRlBUCI6N. W(PERIENCIA EN TAREAS 3 -WORD 
SEGUII,,,ENTO Y ARCHNO DE SIMILARES. _ EXCEL 
DOCUMENTACI6N. 
APOYO EN TRAMITACI6N DE 

CONOClMIENTo Y * -ARcmvoY 

EXPERIENCIA DE GFlM.iTICA DOCUMENTAC16N 
EXPEDIENTES. A NIVEL DE USUARlO. WORD, 

EXCEL, CORREO 
ELECTR6NICO. 

CONOCIMLENTOS EN 1 
TkNICAS DE ARCHIYO. 

______--------- 

COMP. ADCRIPC16N UNIDAD 
ESPECiFICC - DESCRIPCI6N DE 

Io DE DENOMINACIÓN DEL PUESTO DE LOCALIDAD NIVEL ANUAL A : 

IRDEh C.D. D u CUERPO 
FUNClONES MAS 

TRABAJO M., : 
IMPORTANTES 

_____ ~_--__-- ----- -.-__----- 

P / 
” 

MERITOS : CURSOS 
ADECUADOS 0 

5 

DIRFXCION GENERAL DE POLITICA 
ENERGETICA Y MINAS 
S.G. DE HIDROCARBUROS 

84 EFE NEFOCIADO NI6 MADRID 16 767.64 AE CD EX,, REGISTRO DE ENTRADA- EXPWE‘ICIA TRABAJOS 3 -WORD 
SALIDA EXPEDIENTES. ADMW,STRATIYOS ÁREA EXCEL 
ARCHIVO DF. oocuMENros ENERGÉTICA - POWEK IaNT 
APOYO ADMrNlsTRATNo AL 
k+ADEGAS. 

RxPERIsNcm Y 2 -CORREO ELECTRÚMCO 

coNocM*ENTo EN MANWO 
DE PROCESADGRES DE 
mx-ros. 

coNocIMIENIos DE I 
*IERJAMlENTAS 
LWORbLdTlCAS. 

85 JEFE IrEGOCIADO NI6 MADRID 16 X,7,64 AE CD EX,, IWXXSTRO DEENTRADA- mwRIENcL4 TRABAlos 3 -WORD 
SALIDA EXTEDIENTES ADMINISTRhT'lVOS .kEA -EXCEL 
ARCHNO DE DOCuMENToS. ENERGBTICA - POWER PaNr 
APO,'" ADMMISTRATNO AL 
ÁREA DEPETR6LEO. 

EXPERIENCIA Y 2 -CORREO ELFamhlco 

CONOCM1EMO EN MANWO 
DE PROCESO DE TFXTOS. 

CONOCIMISNTOS DE I 
HERRAMIE~*S 
INFORMÁTICAS. 

ab IEFENEGOCIADON14 MADRID 14 767,64 ,&E CD EX,1 APOYOAOMINISTRATNOAL WRRIENCIATRARNOS 3 -WORD 
ÁREA DE HDRGCARBUROS. ADMmTRATIvOS ÁREA - EXCSL 
ARCKIVO OE DOC"MENTOS. ENERGETICA. 

BXPERLENCIA Y 2 
coNKlMIENrO EN MANPJO 
DE PROCESABORW DE 
TEXTOS. 

CONOCIMIENTOS DE I 
HERRAMIENTAS 
INWRMliTlCAS. 

87 JEFE EQ"IPO NI2 MADND 12 758,28 .AE D W1, APOYOADMINISTRATI"OAL CONOCIMIEVTO DE BASES DE 1 -ACCESS 
ÁREA DE HIDROCARBUROS. DATOS. 

EXPERIENCIA TRABAJOS 3 
ADMINISTRATNOS. 
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- 

1’ DE 

- 

NNE 
C.D 

- 

12 

14 

16 

16 

COMP. 
SPEdFIC 
ANUAL 

758,21 

767,61 

761,úi 

-___ 
UNIDAD 

DENOMINACl6N DEL PUESTO DE 
TRABAJO 

P 
” 
N 
T CURSOS 
0 
5 

DESCRIPCIÓN DE 
FUNCIONES hfÁ.S 

IMPORTANTES 

MERITOS 
ADECUADOS 

LOCALIDAD 1 I 

SS. DE ENERCIA ELECTRICA 

S.G. DE MINAS 

JEFE NEOOCL4Do NI4 

[NSTITUTO PARA LA REESTRUC. DE 
LA MINERIA DEL CARBON Y 
DESARR. ALTERN. DE LAS 
COMARCAS MMEW 

GE y 

,E3ENEGOClADON16 

1 
, 

- 

h 

! 
! 
! 
, 

UNIDAD 

DENOMINACbN DEL PUESTO DE 
TRABAJO 

)ELEC.ACION DE ECONOMIA Y 
WCIENDA EN ALMERLA 
XNTRO DE INSPECCION DEL 
EOMERCIO EXTERIOR WNIDAD 
TECNICAI - ALMERL4 

EFENEGOC,AD3N*6 

>ELEGACION DE ESPECIAL 
ECONOMIA Y HACIENDA EN 
3ARCELONA 
XRECCION TERRITORIAL, DE 
<CONOMIA Y COMERCIO EN 
XTALUNA- BARCELONA 

88 

89 

2 

EXPERIBNCIA EN PUES1 0 
SIhBL4R 
CONOCIMIENTO Y 
EWERIPXCIA EN MmEIO DE 
P.MwErEs lNFoMÁTIcos 
LE WORD Y CORREO 
ELECTRhKO. 

3 -WORD 
CORREO ELEm6Nco 

3 

CONOCmIENTO Y 
FXERIENCIA EN M,,NPJO DE 
HERRAM1ENr*s 
LNPORMÁ KAS. 

4 -EXCEL 
-WORD 
- DOC”CONrA 

COMP. 
SPECiFIC~ 

ANUAL 

ADCRlPC16N 
DESCRIPCbN DE 
FUNCIONES MAS 

IMPORTANTES 

- 

UERP’ 0 ! 
T 
c 
F 

T 
E 
E 
c 
E 
n 
c 
l. 
A 
H 
R 

A 
n 

MERlTOS 
ADECUADOS 

LOCALIDAC CURSOS 
C.D. 

c 92 

93 

-. 

1.135,92 

1.135,92 

LMERIA 

\RCELONh 

APIKACIONES 
LNFOKMÁTIC’AS COM 
EXTERIOR. 

YOYO A LA 
ITEIlNACIONALLZACI6N"E 
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-.- 

IIVEI 
C.D. 

12 

14 

COMP. 
SPECíFIC 
ANUAL 

1.126,61 

1.1359; 

- 

1’ DE 
IRDE 

.-- 

E 
N 

i 
s 

2 

1 

4 

1 

I 

3 

2 

1 

ADCRlPC16N 

IERP 

- 

XI 

XII 

- 

DESCRIPCIbN DE 
FUNCIONES MAS 

IMPORTANTES 
DENOMINACl6N DEL PUESTO DE 

TRABAJO 

LOCALIDAt MERITOS 
ADECUADOS 

--. - 

EXTERIOR. 

h 

94 

95 

- 

Uo DE 

LOS OPERADORES 
ECONÓMICOS ESPAKOLES 
GESTIÓN DE EXPEDIENTES DE 
COMERCIO EXTERIOR. 

CONWNIENTO Oh IA 
LENGUA OIVXAL PROPIA DE 
LA COM”NIlMD AUTÓNOMA 

ATENCIbN Y CONTROL DE 
PETICIONES DE COMERCIO 
EXTERIOR. 

CONOCIMIENTO DE LA 
l.MG”A OFICIAL PROPIA DE 
LA COMUNIDAD Am’ONOMA 

)ELEGACION DE ECONOMIA Y 
LhCIENDA EN CASTELLON 
-ENTRO DE INSPECCION DEL 
:OMERCIO EXTERIOR (UNIDAD 
TECNICAI - CASTELLON 

rAREAS AUXILIARES 
mMWSTw.TNAS. 
PRINCIPALMENTE 
IRAMITACli)N DE 
DOCUbENTAClóN DE 
:OMERCIO EXTERIOR 
XlMPLIMENTAC16N DE 
X+TTFICACIONES, REGISTRO 
r *P.cI”“o DE 0ocuMMT0S. 
I’AREAS DE APOYO A 
33XETAR~A Y JUSTFICACIÓN 
x cIENT*s Y GASTOS. 
ABORES AUXILIARES Y DE 
VOY0 CON U”I.IZAC1óN DE 
4JXRAMlENTAS 
NFORMATICAS. 

EXPERIENCIA EN 
TRXWITACIÓN 
ADM~STRATIVA. 

WORD 
-CORREO ELECTRÓMCO 

EXCEI. 
- ACCESS CONOCMIENI'OS Y 

EXPERIENCIA EN IA 
~~~U~ACIÓN DE 
HERRAMIENTAS 
~FORMÁTICAS, 
CSPECIALMmTE MANEJO DE 
'ROGRAMAS OFIMATICOS. 

~ONOCIM,ENTO OE LA 
LEKGUA OFICIAL PROPIA DE 
LA COMUNIDAD AUTÓNOMA 

COMP. 
ìPEC¡FIC 
ANUAL 

l.l35,9i 

1.122.9~ 

4DCRIPCl6N UNIDAD 

DENOMINACIÓN DEL PUESTO DE 
TRABAJO 

DELEGACION DE ESPECIAL 
ECONOMIA Y HACIENDA EN 
MURCIA 
CENTRO DE INSPECCION DEL 
COMERCIO EXTERIOR (CENTRO 
TECNICO) - MURCIA 

DESCRIPCIÓN DE 
FUNCIONES ti.9 

IMPORTANTES 

! AI 

5.M 

MERITOS 
ADECUADOS JERPt 

- 

XII 

EX,, 

.OCALIDAC CURSOS 

WORD 
COKKE” ELfiCTRh4lC 
EXCEL 
ACCESS 

URCIA 
0 

iiPEPJENCIA EN LA 
UTUIZACIÓN DE 
HERRAMIENIAS 
,NFORM,iTICAS, 
ESPECIALMENTE MANFJO “E 
PROGRAMAS OFIMATICOS. 

30MERCIO EXTWOR 
3WUM~TAClóN DE 
XRT,F,CACIONES, REGISTRO 
Y ARCHWO DE WCUMENTOS 
RISTIFICACIÓN DE C!,ENTAS ’ 
3*sros. 
r*RBAS DE APOYO A 
3ECRETARtA. 
LABORES AUXILIARES Y DE 
WOYO CON UTILI7ACI6N DE 
HEKKAMIENTAS 
u4FORMATICAS. 

DELECACION DE ECONOMIA Y 
HACIENDA EN PONTEVEDRA 
DIRECCION TERRITORIAL DE 
ECONOMIA Y COMERCIO EN GALICIA - 
yg@J 

APERTURA Y CIERRE DEI. 
XhTR<>. 
W3,LANCIA Y CUSTODIA; 
PORTEO Y OTRAS ANÁLOGAS 

CONOCIMIENTO DE LA 
LENGUAOFI<:IALPROPIADE 
IA COMUNIDAD AUIÓNOMA 

EXPERIENCIA PARA LAS 
FUNCIONES DETALLADAS 
PARA ESTE PUESTO DE 
TRADAJO 

DELECACION DE ECONOMIA Y 
HACIENDA EN TENERIFE 
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COMP. 
SPECiFIC 
ANUAL 

1.135,9: 

l-670,21 

1.135,9; 

- 

1’ DE 
RDE 

- 

98 

99 

100 

- 

E 
0 

f 
C 

UNIDAD 
DESCRlPCl6N DE 
FUNCIONES MÁS 

IMPORTANTES 

MERITOS 
ADECUADOS 

INEI 
C.D. 

DENOMINACl8N DEL PUESTO DE 
TRABAJO 

h 
CENTRO DE INSPECCION DEL 
COMERCIO EXTERIOR (CENTRO 
TECNICO) - SANTA CRUZ DETENERIFE 

DIRECCION TERRITORIAL DE 
ECONOMIA Y COMERCIO EN SANTA 
CRUZ DE TENERIFE 

do DE 
IRDE 

DENOMINACIdN DEL PUESTO DE 
TRABAJO 

14 

12 

14 

- 

WORD 
CORREO ELEcTR6NICO 
EXCbL 
ACCESS 

COMERCIO EXTERIOR, 
CUMPLIMENTACIÓN DE 
CERTIPICAC*OmS. REOISTRO 
Y ARCHIVO DE muMEhTos, 
APOYO ATAREAS DE 
SECRETARiAY IUST”WACldh 
DE CUENTAS Y GASTOS. 
LABORES A”XL!AMS Y DE 
APOYO CON urIl.IzAcI6N DE 
HERRAMIENTAS 
INFoRvATIcAs 

CONOCIMIENTO Y 
EXPERIENCLA EN 
TRATAA4IENTO INFoRMAncl 
DE DOClJMENTAClóN Y DE 
DATOS. 

WORD 
CORREO ELECTR6MCO 
EXCH. 
ACCESS 

4 

2 

3 - 

3 

wcuMENTos DE COMERCIO 
EXTERIOR Y CONFECCIÓN DE 
8s-rmisnc.4s. 
Lm.lZACIóN DE 
IIERRAMEN-rAS 
INFORMhTICAS. 

CONOCIMIENTOS Y 
EXPERIENCIA EN LA 
LIlXrZACl6N DE 
RERRAM*ENTAS 
MFORMATICAS, 
ESPECIALMENTE Mmo DI 
PROGRAMAS OFIMÁTICOS. 

WINDOWS 
WORD 
EXCEL 
ACCESS 

T COMP. 
SPECIFICI 

ANUAL 

ADCRIPCbN 

P 
c “EW 
N 

DESCRIPCIÓN DE 
FUNCIONES Mb 

IMPORTANTES 
LOCALIDAD NIVEL 

C.D. 

16 

_-.. 

MERITOS 
ADECUADOS 

-.- 

CURSOS 
0 
s 

101 

102 

103 

‘IGILANC’CIA Y CUSTODW; 
ORTIZ” Y OTRAS TAREAS 
NALOFAS. 

EXPERIENCIA P.?4 LAS 
F”NCIONESI>K~ALlADAADAS 
PARA ESTE WEST0 DE 
TRABNO. 

5 

i 

2 

2 

1 

1.122,96 

1.679,64 

1.13S.92 

DELEGAClON DE ESPECIAL 
ECONOMIA Y HACIENDA EN 
SEVILLA 
CENTRO DE MSPECCION DEL 
COMERCIO EXTERIOR (CENTRO 
TECNICO) - SEVKL4 

“PERADoRPERIFERICON14 RAMíìACIóN IlE 
IOCIsMEK~OS DE COMERCIO 
XTENOR Y CONFECCl6N DE 
STADiSTKAs. 
sEST1óN DE DOC-ACIÓI 
IEDIANTE TERMINAL DE 
IRDENADOR 

WORD. 
OUTLOOK. 
EXEL. 
ACCESS. 

FROGRAMAS OFlMÁTICOS 

DELEGACION DE ESPECIAL 
ECONOMIA Y HACIENDA EN 
VIZCAYA 

CENTRO DE INSPECCION DEL 
COMERCIO EXTERIOR (CENTRQ 
TECNICO) - BILBAO 

WOP.0 
CORREO I;LECTROMCO 
EXCEI. 
*ccBss 

EWhRIENCIA EN TAREAS 
AI!XILIARES 
ADM,MSTRATI”AS. 
PRlh’C[P.kLMENTE 
REI.AC,“KAMS CON u 
ACTI”ID40 DE LOS CENTROS 
DE ASISTENCIA TdCN’CA E 
rNSPECcIóN IX COMERCIO 
EXTFRIOK. - _.- 
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UNIDAD 

DENOMINACl6N DEL PUESTO DE 

TRABAJO 

COMP. 
SPECIFIC 

ANUAL 

ADCPJPClbN l I 
DESCRIPCl6N DE 
FUNCIONES MAS 

IMPORTANTES 

E 
L 

2.163,OC 

E 
COMP. 

SPECiFIC’ 
ANUAL 

I” DE 
IRDE 

MERITOS 
ADECUADOS 

LOCALIDAI WE 
C.D 

CURSOS 1 I 

- 

l h 

- 

>ELEGACION DE ESPECIAL 
KONOMlA Y HACIENDA EN 
WRAGOZA 
F 
;OMERClO EXTERIOR KINJDAD 
TECNICA) - ZARAGOZA 

IIRECCION TERRITORIAL DE 
iCONOMIA Y COMERCIO EN ARAGON - 

MORMACIÓN Y ATENCIÓN A 
3PfiKA”“KESC”MEKCIALES’I 
‘iBLICO EN GENERAL 
XSTlbN Y mAMlTACI6N DE 

IIVEL 
C.D. 

DEiiii--- 

FUNCIONES MAS MERITOS 

IMPORTANTES ADECUADOS 
Io DE 

UNIDAD 

DENOMINACIÓN DEL PUESTO DE 
TRABAJO 

sOCALIDAD 
RDE, 
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ANEXO I - B Concursogeneral1-g-2003 

IIVE 
CD 

- 

E 
L 

T 
COMP. 

SPECIFIC 
ANUAL 

16 767,6’ Fx, 1 FwiCI”NES DE APOYO A 
SECREmP.l& REGISTRO Y 
TRATAMIF.NT” DE TEXTOS. 
TKAMI’W.CIóN DE RECURSOS 
A.!3MIMSTRATN”S Y 
PRccEIxvIEwr”S 
,u>MMS’r*TN”S EN 
GENERAL. 

18 1.679,64 8x1 I TAREAS DB ELAB”RAcI4N OE 
NóMrzYAS. 
ALTERACI6N DE DATOS 
PWISONALES. 
ADMlNISTRATlv”S Y 
Ec”N6MIC”S. 
LIQ”IDACI6N DE 
RETRIBUCIONESY 
DE”“CCI0NT.S EN ABONOS Y 
REINTEGROS. 
C”ADRES Y JUSTmCACIóN. 

18 l-679,64 XII TRAMITACIÓN Y GESTT6N OE 
ACTIVIDADES C‘“LT”RALES E 
INT”m4ACI6N A LOS 
F”NCI”NAN”S DEL 
DEPARTAMRYT” 
TKAM,TAC,bN Y GEST16N DE 
AYIIDAS DE ACCIbN S”C*A,. E 
INFORMACIbN A LOS 
FuNcIONARI”S DEL 
DEPARTAMEm”. 

T s ADCRIPCl6N 

YlVEl 
C.D 

COMP. 
SPECiFIC 
ANUAL 

t” D E 
IRDI h 

P 
” 

: 

E 

6 

* - 

’ E 
h 
c 

1 s 

1 

1 

2 -8 
h 
.l 
A 
-1 

-- 

DENOMINACl6N DEL PUESTO DE 
TRABAJO 

MERlTOS 
ADECUADOS 

LOCALIDAC l h 

SUBSECRETARIA DE ECONOMIA 

SC. I>E KXURSOS YRFCI.AMACIONES 

EFE NEGOCLAm NI6 ExFw!ENCIA EN 
TRAMITACI6N DE RX"RS"i 
ADM,N,STRAT,V”S Y 
PR”CEDMIENr”S 
A”MINISlX,TN”S EN 
GENEFLU 

WORD 
EXEL 

ADRID 

ADRID 

4m.D 

SECRETARIA GENERAL TECNICA 

S.G. DF. RWURSOS HUMANOS Y 
ORG.ANIZACION 

IEPE NF.ûOCIAW NI8 

CALIDAD DEL SERVICIO Y 
TENCIÓN AL WBBLIC” 
PR”T”c”L” 
DMMISTRA1I”” 
casnm FINANCIERA 

UNIDAD 

DENOMINACIÓN DEL PUESTO DE 
TRABAJO 

DESCRIPCIÓN DE 
FUNCIONES MAS 

IMPORTANTES 

1” Dt 
IRDE 

MERITOS 
ADECUADOS 

C"N"CDAIBNT" Y 
EXPERIENCIA EN LA 
TRAMTTACIÓN OE 
EXPEDIENES DE GESTIÓN 
FMANCERA DE 
*CT,vIïT)ADES CIJLnmALES. 

C"N*CIMIENT" Y 
EXPERIENCIA EN LA 
ATENCIÓN E lNPORMACI6N A 
LOS FuNCI0N,4lu”S DEL 
MINISTERIO EN RELACtJN A 
LAS ACTN,DADES 
CULTURALES Y ALAS 
AYUDAS DE ACCIÓN SOCIAL. 

4DP.l” 2.404,81 

2.404,8( 

iESTI6N Y TRAM,TAC,óN DE 
>,“ERS”SPR”CE”MEs 
:N MATERLA DE PEXSONAL, 
3-J ESPECIA,. Las REFERENTE! 

ExPERlMC*A EN LOS 
PRocEDIMIENí”S DE 
c”Nvoc*T”RIA DE PUES ros 
DB TxARAI” Y su FQSTERI”R 
RESOLUCIÓN MEDIANTE 
CONCURSO. 

EXPERIENCIA EN LA GESTI&¡ 
Y 1RAMITACIóN DB LAS 
DESCONCENTRACIONeS Y 
M”“IFICAC,“NES DE 
PUESTOS DB TRABAI EN LA 
RPI DEL MINISTER,“. 

ExPEP.lENC,A Y 
C”N”ClMIE~r”s EN 
APLIC*C,“h%S 
Im”RMÁrIcns. VISUAL 
RASIC. EXCEL Y ACCESS. 

- YISUAI. BASIC 
PR"GFAMACI~N 

XCESS PROGRAMACdN 
WCEL 
PR"CEDlMIENr" 

ADMNSTRAT,“” 

2 

L LAS COWOCIORIAS DE 
‘vmsr” “B TRAaAJ” 
AEDIANTE C”HCuRS0. 
ESTIÓN Y TR4?.aTAc,óN DE 
IxPEDIEhTES DE 
)ESC”NCENTRAC,óN Y 
A”DIFICACL6N DE PUESTOS 
E TRABAI” EN IA RFT DEL 
QMISTERI” 
WOY” Iti)IDRMÁTIC” DE LAS 
mnNT*s TAREAS DEL 
:ER”ICI” OE GESTI6N DE 
:ECIIRs”S HUMANOS. 

ìEST,óN DE SEF”RI”*” 
m”CIAI.: AFlIL4CIóN Y 
:“TlZACIóN DEL PERSONAL 
UNCIONARI” Y I.A.B”RAL DE 

EXPERIENCIA EN LA GESTIÓN 
DE LA SEGURlOAD SOCIAL. 

EXPmIMC,A EN LA 
TRANSMISl6N DE DATOS DEL 

21 
PER.WN.4. Y SEGUROS 
SOCIALES 
. AIXWNKTRACIÓN DE 
PERSONAL 
- SBFuRJDAD SOCIAL 
- NEDAES 2 

XANSMISIÓN DE DATOS A 
‘RAVES DEL SISTEMA “E 
IEMISIÓN ELF.CîRóNICA DE 
~“cuMENT”s (RED). 
~RAMITACI6N DE 
LCCIDENTES DE TP.AaNO Y 
.NFERME”*DFs i 
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IIVEI 
C.D. 

- 

16 

Ib 

IIVEI 

C.D. 

14 

14 

COMP. 
SPECIFICX 

ANUAL 
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ANEXO II 
CONCURSO GENERAL 1-G-03 

CERTIFICADO DE MERITOS 
MINISTERIO 

D./D”. 
CARGO: 
CERTIFICO: Que según los antecedentes obrantes en este Centro, el funcionario abajo indicado tiene acreditados los siguientes extremos: 

1. DATOS PERSONALES 
Apellidos y Nombre ................................................................................................ DNI ............................... 
Cuerpo o Escala .................................................................................. Grupo .......... N.R.P. ........................... 
Administración a la que pertenece (1) ........................................... Titulaciones Académicas (2) ................................. 

2. SITUACION ADMINISTRATIVA 
0 Servicio Activo OServicios Especiales OServicios CC.AA ClSuspensión firme funciones: Fecha terminación 

Fecha traslado . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Periodo suspensión . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
q lExc. voluntaria Art. 29.3. Ap. . . . . Ley 3QJ84 0 Excedencia voluntaria para cuidado de familiares, art. 29.4 Ley 30/84: toma posesión 

Fecha cese servicio activo: último destino def.: Fecha cese serv.activo: (3) 
UOtras situaciones: 

3. DESTINO 
3.1. DESTINO DEFINITIVO (4) 

Ministerio/Secretaría de Estado, Organismo o Dirección Periférica, Comunidad Autónoma, Corporación Local: *.......*.<.... 
....................................................................................................................................................... 
Denominación del Puesto: ...................................................................................................................... 
Municipio: ............................................................ .Fecha toma posesión .................... Nivel del Puesto ......... 

3.2. DESTINO PROVISIONAL (5) 
a) Comisión de Servicio (6) o nombramiento provisional .................. .Denominación del puesto .................................. 

Municipio: ....................................................... Fecha toma posesión: ................. Nivel del Puesto .......... 
b) Reingresado con carácter provisional en .................................................................................................. 

Municipio: ....................................................... Fecha toma posesión .................. Nivel del Puesto ......... 
c) Supuestos previstos en el art. 72.1. del Reg. Ing. y Prov. Cl Por cese o remoción del puesto OPor supresión del puesto 

4 1. MERITOS (7) 
1.1. Grado personal . . . . . . . . _ . . . . . . . . . . , . . . . , . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Fecha consolidación (8) . . . . . . . ..<............ 
1.2 Puestos desempeñados excluido el destino actual: (9) 

Denominación Sub.Gral. o Unidad Asimilada Centro Directivo Niv.C.D (Años, Meses, Días) 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ...................................... 
.<..........................................,,...........,.,...,.,,....,...................................................................................... 
. . . . . . . ..I.................................................................................................................................................... 
1.3 Cursos superados y que guarden relación con el puesto o puestos solicitados, exigidos en la convocatoria: 

CURSO CENTRO 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ..<...................................................................................................... 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ..<............................................................................................ 
,.............................................,.....................,.,............,........................................................................... 
4.4 Antigüedad: Tiempo de servicios reconocidos en la Administración del Estado, Autonómica o Local, hasta la fecha dc 

publicación de la convocatoria: 
Admón Cuerpo o Escala Grupo Años Meses Días 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ..<.................................................................................................................................... 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ....................................... 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ..<....................._.............................................................................................. 
Total años de servicio: (10) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . _ . . . . . . . . _ . . . . . . . . . . . . . 

CERTIFICACION que expido a petición del interesado y para que surta efectos en el concurso convocado por . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ..<...................................................... de fecha . . . . . . . . . . . . . . . . . . B.O.E. ,........... 
OBSERVACIONES AL DORSO: SI 0 NO 0 

Lugar, fecha y firma 



24716 Jueves 26 iunio 2003 BOE núm. 152 

Xbservaciones (ll) 

(Firma y Sello) 

INSTRUCCIONES 

(1) Especificar la Administración a la que pertenece el Cuerpo o Escala, utilizando las siguientes siglas: 
C - Administración del Estado 
A - Autonómica 
L - Local 
S - Seguridad Social 

(2) Sólo cuando consten en el expediente; en otro caso, deberán acreditarse por el interesado mediante documentación pertinente. 
(3) Si no hubiera transcurrido un año desde la fecha del cese deberá cumplimentarse el apartado 3.1. 
(4) Puestos de trabajo obtenidos por concurso, libre designación y nuevo ingreso 
(5) Supuestos de adscripción provisional por reingreso al servicio activo, comisión de servicios y los previstos en el artículo 72.1 del 

Reglamento aprobado por R.D. 364/1995, de 10 de marzo (B.O.E. 10 de abril). 
(6) Si se desempeñara un puesto en comisión de servicios se cumplimentarán, también, los datos del puesto al que está adscrito con 

carácter definitivo el funcionario, expresados en el apartado 3.1. 
(7) No se cumplimentarán los extremos no exigidos expresamente en la convocatoria. 
(8) De hallarse el reconocimiento del grado en tramitación, el interesado deberá aportar certificación expedida por el Organo 

competente. 
(9) Los que figuren en el expediente referidos a los últimos cinco años. Los interesados podrán aportar en su caso, certificaciones 

acreditativas de los restantes servicios que hubieran prestado. 
(10) Si el funcionario completara un año entre la fecha de publicación de la convocatoria y la fecha de finalización del plazo de 

presentación de instancias, deberá hacerse constar en Observaciones. 
(11) Este recuadro o la parte no utilizada del mismo deberá cruzarse por la autoridad que certifica. 
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ANEXO III 
MINISTERIO DE ECONOMÍA 

SOLICITUD DE PARTlCIPACION:ORDEN (B.O.E. ) CONCURSO GENERAL 1-G-03 

IMPORTANTE: LEER INSTRUCCIONES AL DORSO ANTES DE RELLENAR ESTA INSTANCIA 

DATOS DEL PUESTO DE TRABAJO: 
Ministerio u Organismo-Comunidad Autónoma-Corporación LocaL’Dirección GeneraliSubdirección General 

Denominación Puesto de Trabajo actual Nivel Forma de Provisión Fecha Toma Posesión Reservado 
Administración 

Domicilio Puesto de Trabajo actual (calle, no, planta, despacho) e-mail 
(consiente utilización) 

Localidad Provmcia Código Postal 

Puesto de trabajo inmediatamente anterior 
(M”, Unidad, Denominactón puesto) Forma Provisión Fecha Toma Posesión Fecha Cese 

Reservado 
Nivel Administración 

ANTIGÜEDAD: Tiempo de servicios efectivos a la finalización del plazo de presentación de instancias AÑOS 

Contmúa en hoja aparte la solicitud de puestos: SI Cl NO 0 TOTAL NÚMERO DE PUESTOS SOLICITADOS: 

I 
COMO DISCAPACITADO SOLICITO LA ADAPTACION DELIDE LOS PUESTOS DE TRABAJO N” t., ,,., /. . _. ./. . /. _. _. _.. 

Condiciono mi petición a que obtenga puesto de trabajo en la localidad de ................................................................... 
D/Dg. .............................................................................. ............................ DNI ................................. 

l (*) DESTINO PREVIO DEL CÓNYLGE: solamente debe ser cumplimentado si reúne los requisitos del punto 2.5 de la Base cuarta 

. LOS CURSOS DE FORMACIÓN Y PERFECCIONAMIENTO DEBERÁN SER ACREDITADOS DOCUMENTALMENTE. 

. LA ALEGAClON PARA LA VALORACIÓN DEL TRABAJO DESARROLLADO Y MÉRITOS ESPECiFICOS SE ACOMPAÑARA EN 
HOJA APARTE Y SE ACREDITARÁ DOCUMENTALMENTE MEDIANTE LAS PERTINENTES CERTIFICACIONES, JUSTIFLCANTES 
0 CUALQUIER OTRO MEDIO CONTRASTABLE. 

Declaro bajo mi responsabilidad, que conozco expresamente y reúno los requisitos exigidos en la convocatoria para desempeñar el!los puesto/s que 
solicito y que los datos y circunstancias que hago constar en el presente anexo son ciertos. 

Lugar, fecha y firma 

ILMO. SR.- SECRETARIO GENERAL TÉCNICO DEL M” DE ECONOMiA - SUBDIRECCIÓN GENERAL DE RECURSOS HUMANOS ‘I 
ORGANIZACIÓN.- P”. de la Castellana,l35, plantas 4” y 5”- MADRID 28046. 
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INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACION DE LA SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL 

CONCURSO 

1 .-El impreso debe cumplimentarse preferentemente a máquina. En caso de escribirse a mano se hará con letras 

mayúsculas y bolígrafo negro. 

2.- DATOS DEL FUNCIONARIO, en el recuadro “Situación Administrativa”, debe especificarse la situación en que 
actualmente esté, entre las siguientes: 

- Servicio Activo 
- Servicios Especiales 
- Servicios en Comunidades Autónomas 
- Suspensión Firme de Funciones, indicando la fecha de terminación de 

dicha suspensión 
- Excedencia Voluntaria. Art. 29.3 Ap. 
- Excedencia Art. 29.4 Ley 30184 
- Otras Situaciones, indicando cuál. 

Ley 30184 

3.- DATOS DEL PUESTO DE TRABAJO, en el recuadro “Forma de Provisión”, debe especificarse la forma de 
obtención del puesto de trabajo, tales como: 

- Concurso 
- Libre designación 
- Redistribución de efectivos 
- Adscripción Provisional 
- Comisión de Servicios 
- Movilidad 
- Nuevo Ingreso 

4.- PUESTOS SOLICITADOS, en el recuadro correspondiente a la Unidad de adscripción se cumplimentará con el 
nombre de la Dirección General, Organismo Autónomo o similar a la que corresponda el puesto. 

- Imprescindible indicar N” de Orden que aparece en el Anexo I-A y I-B. 
- Destino previo cónyuge (*) Solamente debe ser cumplimentado en el supuesto que proceda la 
valoración como mérito del destino previo del cónyuge funcionario en el municipio donde radique el 
puesto de trabajo solicitado, de acuerdo con el punto 2.5 de la Base cuarta. 
- Total número de puestos solicitados: Indispensable que conste este dato como garantía de la 

valoración de todos los puestos solicitados 

5.- Si el número de puestos solicitados excede de seis, se ampliará la solicitud en hoja aparte, paginada y haciendo 
constar la preferencia, el número de orden del puesto en el Anexo I-A y I-B, la Unidad de adscripción, la denominación 
del puesto, nivel y localidad. 

6.- CURSOS, de conformidad con el punto 2.3 de la Base cuarta deberán acreditarse documentalmente. 

7.- La alegación para la valoración del trabajo desarrollado y méritos específicos se acompañará en hoja aparte y se 
acreditará documentalmente mediante las pertinentes certificaciones, justificantes o cualquier otro medio contrastable. 

8.- Toda la documentación deberá presentarse, como la solicitud, en tamaño (DIN-A4) e impresa o escrita por una sola 
cara. 

9.- En el apartado RESERVADO ADMINISTRACIÓN, NO ESCRIBIR nada. Muchas gracias 
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ANEXO IV 

CONCURSO GENERAL 1-G-03 

Criterios específicos de utilización de técnicas telemáticas correspondientes a la 
presentación telemática de solicitudes de puestos de trabajo convocados mediante el 

procedimiento de concurso del Ministerio de Economía. 

1. Concursos 

1 .l. Criterios para la presentación telemática de solicitudes de puestos de trabajo convocados 

mediante procedimiento de concurso en el Ministerio de Economía. 

1.1 .l . El interesado, que deberá disponer de un certificado de usuario Clase 2CA emitido por la 

Fábrica Nacional de Moneda y Timbre, accederá mediante el navegador a la dirección 

www.mineco.es; seleccionará “ventanilla virtual”, “solicitud puestos de trabajo convocados 

mediante los procedimientos de concursos y libre designación en el Ministerio de Economía”. El 

sistema mostrará en pantalla una lista de convocatorias en vigor. El interesado seleccionará 

aquélla en la que desea participar y el sistema mostrará el formulario correspondiente. 

Las bases de la convocatoria están almacenadas en formato PDF y podrán ser consultadas 

seleccionando “VER BASES CONVOCATORIA”, situado en el extremo superior derecho del 

formulario. Para ello, deberá disponer del lector de ficheros PDF apropiado. 

1.1.2. Se deberán cumplimentar los datos solicitados en dicho formulario, no siendo 

obligatorios los campos en color amarillo tenue. Podrá solicitar una o varias de las plazas 

ofertadas que aparecen en la lista desplegable de puestos, el orden en el que se seleccionen 

será el orden de preferencia. 

1.1.3. Si desea anexar alguna documentación, deberá pinchar el botón “Anexar Fichero” y 

seguir las indicaciones. En ningún caso el fichero anexado deberá exceder de 2 megabytes de 

información. El formato deberá ser PDF o TIFF grupo 4. 

1.1.4. Una vez cumplimentados los datos del formulario y seleccionado el fichero a enviar 

mediante el procedimiento anterior, deberá pulsar el botón FIRMAR. 

1.1 S. Una vez aceptada la solicitud, el sistema devolverá en pantalla los datos del documento 

presentado, mediante el formulario correspondiente, indicando la persona que presenta la 

solicitud, la dirección del correo electrónico para envío de notificaciones al interesado, la fecha 

de presentación, el número de orden dentro del Registro General Telemático que acredita la 

solicitud presentada por el interesado, la fecha y hora en que queda registrado en el Registro 

General Telemático (ver Orden Ministerial de 26 de diciembre de 2001), la solicitud, la huella 

digital generada, los ficheros anexados, en su caso, los puestos solicitados y el resto de datos 

propios de la solicitud. 
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1.1.6. Finalmente, al pulsar IMPRIMIR, se imprimirán todos los datos anteriores, en una o 

varias hojas, sirviendo como resguardo para el interesado. 

1.2. Criterios para la consulta de la solicitud. 

1.2.1. El interesado deberá acceder, mediante el navegador, a la dirección www.mineco.es; 

seleccionará “ventanilla virtual”, “solicitud puestos de trabajo convocados mediante los 

procedimientos de concursos y libre designación en el Ministerio de Economía”. 

1.2.2. A partir de la información obtenida del certificado electrónico del usuario, se le 

presentarán al mismo los números de solicitudes que se han presentado. 

1.2.3. Al seleccionar un número de solicitud, se mostrará en pantalla un formulario con los 

datos en detalle correspondientes a la misma. 


