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UNIVERSIDADES

17655 RESOLUCION de 1 de septiembre de 2004, de la Uni-
versidad Nacional de Educacién a Distancia, por la
que se convoca concurso especifico para la provision
de puestos de trabajo correspondientes al Grupo D.

Vacantes los puestos de trabajo de personal de Administracion
y Servicios que se relacionan en el anexo I, dotados presupues-
tariamente, y cuya provision se estima conveniente en atencion
a las necesidades del servicio.

Este Rectorado, en virtud de las atribuciones conferidas por
el articulo 20, en relacion con el 2.2.e), de la Ley Organica 6/2001
de 21 de diciembre y por el articulo 35 de los Estatutos de la
Universidad, aprobados por Real Decreto 1287/1985, de 26 de
junio («Boletin Oficial del Estado» de 31 de julio); de acuerdo con
lo dispuesto en el articulo 20 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto,
de Medidas para la Reforma de la Funcién Puablica, segan la redac-
cion dada por la Ley 23/1988, de 28 de julio, en la relacion
de puestos de trabajo de la Universidad, v en el Real Decre-
to 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso del Personal al servicio de la Administraciéon
General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Pro-
mocioén Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administra-
cion General del Estado, ha resuelto convocar concurso especifico
para cubrir los citados puestos vacantes con arreglo a las siguientes

Bases de la convocatoria

Primera.—1. Podran tomar parte en el presente concurso los
funcionarios de carrera de la Administracion del Estado, Seguridad
Social, Comunidades Auténomas y Universidades, de los Cuerpos
v Escalas clasificados en el grupo D comprendidos en el articu-
lo 25 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, con excepcion del
personal docente e investigador, sanitario, de Correos y Teleco-
municaciones, de Instituciones Penitenciarias y Transporte Aéreo
y Meteorologia.

2. Podran participar en la convocatoria los funcionarios que
se encuentren en servicio activo, servicios especiales, servicios
en Comunidades Auténomas, excedencia forzosa, procedentes de
la situacion de suspenso que hayan cumplido el periodo de sus-
pension, excedencia voluntaria, y excedencia para el cuidado de
familiares.

3. Los funcionarios en activo con destino definitivo podran
participar siempre que hayan transcurrido dos afos desde la toma
de posesion del altimo destino obtenido, salvo las excepciones
a las que se refiere el apartado f) del articulo 20 de la Ley 30/1984,
de 2 de agosto, en la redaccion dada por la Ley 23/1988,
de 28 de julio.

4. Los funcionarios en situacion de servicios en Comunidades
Auténomas sélo podran tomar parte en el presente concurso si
han transcurrido dos afnos desde su transferencia o traslado.

5. Los funcionarios en excedencia voluntaria por interés par-
ticular [articulo 29.3.c), de la Ley 30/1984] s6lo podran participar
si han transcurrido dos afios desde que fueron declarados en dicha
situacion.

6. Losfuncionarios en situaciéon de excedencia para el cuidado
de familiares que tengan reservado su puesto de trabajo, sélo
podran participar en el concurso si han transcurrido dos afios
desde la toma de posesiéon de dicho puesto, salvo que participen
para cubrir vacantes en el ambito de la Secretaria de Estado, Depar-
tamento u Organismo en el que tengan reservado el puesto de
trabajo.

7. Todos los requisitos y plazos establecidos se referiran a
la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de instancias.

Segunda.—Los funcionarios con alguna discapacidad podran
instar en la propia solicitud de vacante la adaptacion del puesto
o puestos de trabajo solicitados que no suponga una modificacion
exorbitante en el contexto de la Organizaciéon. La Comision de
Valoracién podra recabar del interesado, en entrevista personal,
la informacion que estime necesaria en orden a la adaptacion

aducida, asi como el dictamen de los Organos Técnicos de la
Administraciéon Laboral, Sanitaria o de los competentes del Minis-
terio de Asuntos Sociales y, en su caso, de la Comunidad Auto6-
noma correspondiente, respecto de la procedencia de la adap-
tacion y de la compatibilidad con el desempefio de las tareas y
funciones del puesto en concreto.

Tercera.—Los puestos de trabajo que pueden solicitarse se deta-
llan en el anexo I. Los concursantes habran de reunir los requisitos
de adscripciéon a Grupo que se sefialan en el anexo I y a Cuerpo
o Escala de los establecidos en la Relacion de Puestos de Trabajo
de esta Universidad.

Cuarta.—Los méritos a valorar seran los que se indican, de
acuerdo con el baremo de puntuacién que a continuaciéon se
detalla:

Primera fase:

Grado personal consolidado: Maximo 16 puntos.
Superior o igual al nivel del puesto solicitado: 16 puntos.
Inferior en 1 6 2 niveles: 9 puntos.

Inferior en 3 6 mas niveles: 2 puntos.

Valoracién del trabajo desarrollado en tareas administrativas:

Se valorara en funcion del tiempo y de las unidades adminis-
trativas donde se hayan prestado los servicios con arreglo a las
siguientes puntuaciones y con un maximo de 40 puntos. Se esta-
blece el limite de los Gltimos 10 anos para valorar este apartado.

Por servicios prestados en la UNED y en la misma Seccién?,

nivel 22, del puesto convocado.

Cuando el puesto convocado no dependa de una Seccién, nivel
22, se valorara la unidad inmediatamente superior de dependencia
del mismo, siempre que los puestos desempeiados por el soli-
citante no estén adscritos a ninguna Seccién, nivel 22.

5 puntos por ano trabajado mas 0,42 por cada mes completo.

Por servicios prestados en la UNED en el mismo Servicio del
puesto convocado, y cuando no exista Servicio en el mismo Depar-
tamento.

A estos efectos, cuando el puesto convocado no dependa de
un Servicio o Departamento, se considerara equiparable al mismo
las siguientes unidades:

Biblioteca.
CSI.
Gerencia?.
Asesoria Juridica.
Archivo.

3,75 puntos por ano trabajado mas 0,31 por cada mes com-
pleto.

Por servicios prestados en la UNED en la misma Area® del
puesto convocado: 2,5 puntos por afo trabajado mas 0,20 por
cada mes completo. .

Por servicios prestados en la UNED en distinta Area® del puesto
convocado: 1,5 puntos por afio trabajado mas 0,13 por cada mes
completo.

La valoracion del trabajo desarrollado se realizara en funcion
de las areas historicas vigentes en cada momento en relaciéon con
los puestos de trabajo.

Por servicios prestados en otras Administraciones: 0,1 puntos
por afio trabajado mas 0,008 por cada mes completo.

1 A estos efectos se entiende por Seccion:

En cada una de las Facultades/Escuelas, se consideraran dos Secciones:

Los Negociados dependientes de cada Secciéon de Gestion Administrativa/Aca-
demia, es decir Negociados de Alumnos, Negociados de Gestion Académica y Jefac-
turas Técnicas Administrativas de ambos.

La Administracion de cada Facultad, que la formaran todas las Unidades depen-
dientes del Administrador de la Facultad, a excepciéon de las del punto anterior.

Cada Seccion de la Biblioteca.

2 Puestos que figuran en la pagina 5986 (BOE numero 38, de 13 de febrero
de 2003) de la RPT del personal funcionario de la UNED, actualmente en vigor.

Las Areas a valorar son las siguientes:

Gestion Econémica Financiera.
Gestion Académica.

Servicios Generales.
Biblioteca.
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A aquellos funcionarios que de forma permanente hubieran
desarrollado tareas en unidades que en el momento de su puesta
en funcionamiento no estuvieran incluidas en la RPT se les com-
putara el tiempo de servicios prestados a los efectos de valoracién
del trabajo desarrollado desde el momento de su incorporacion
a la unidad.

Las personas que ejerzan funciones con caracter no definitivo,
se les valorara ese tiempo como prestado en su puesto de origen
que tuvieran con caracter definitivo.

En los casos de puestos de trabajo que hayan tenido un cambio
de adscripcion al servicio o al area, se seguira el criterio de valorar
los puestos ocupados, de acuerdo al certificado historico que debe-
ra elaborar la Seccion de Personal. Este certificado podra ser com-
plementado, en su caso, con la informacién que el Servicio de
Personal facilite a las Comisiones de Valoracion, en base al infor-
me, recabado a estos efectos, de los responsables de las Unidades
y con el curriculum vitae del interesado.

Cursos: Se valoraran los Cursos de formacion y perfecciona-
miento relacionados con el area de actividad a la que se opta,
impartidos por Organismos e Instituciones oficiales dependientes
de las Administraciones Publicas.

Los referidos cursos, podran ser valorados con un maximo
de 13 puntos, a razén de: 0,07 puntos por hora lectiva.

Los cursos de formacion y perfeccionamiento se acreditaran
mediante presentacion de fotocopia debidamente cotejada de la
certificacion, titulo o diploma correspondiente. No sera necesaria
dicha acreditaciéon cuando los cursos hayan sido impartidos en
la UNED dentro de los Planes de Formacion del P.A.S.

Antigiiedad: Se valorara por tiempo de servicios con un maximo
de 15 puntos y a razén de:

Por cada afio de antigiiedad en la UNED: 0,75 puntos, afa-
diéndose 0,06 puntos mas por cada mes completo.

Por cada afio de antigiiedad en otras Administraciones Publi-
cas: 0,25 puntos, anadiéndose 0,02 puntos mas por cada mes
completo.

La puntuacion minima para pasar a la segunda fase se establece
en 41 puntos.
Segunda fase:

Méritos especificos: La puntuacion méaxima sera de 16 puntos.

La valoracién de los méritos de medicién no automatica, que
no excederan de 16 puntos, debera efectuarse mediante puntua-
cién obtenida con la media aritmética de las otorgadas por cada
uno de los miembros de la Comisiéon de Valoraciéon, debiendo
desecharse a estos efectos la maxima y la minima concedidas o,
en su caso, una de las que aparezcan repetidas como tales.

Para la valoraciéon de este apartado, sera necesario que el con-
cursante presente su Curriculum Vitae junto con la solicitud.

En el proceso de valoracion de estos méritos especificos, la
Comision de Valoracion podra reclamar del concursante cuantas
aclaraciones sobre los méritos alegados crea conveniente, a fin
de realizar una valoracién adecuada de los mismos.

Quinta.—La propuesta de Resoluciéon para cada una de las pla-
zas convocadas, debera recaer sobre la persona candidata que
haya obtenido la mayor puntuacién, sumados los resultados finales
de las dos fases.

En caso de empate en la puntuacion final, se estara a lo dis-
puesto en el Real Decreto 364/1995, Reglamento General de
Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del
Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promociéon Pro-
fesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General
del Estado, en su articulo 44.4. Si se produjera un nuevo empate
una vez atendido este criterio, se adjudicara la plaza al concursante
cuyos apellidos sean los primeros en prelaciéon a partir de la letra
«S», prevista en la Resolucion de la Secretaria de Estado para
la Administracion Pablica de 29 de enero de 2004 («Boletin Oficial
del Estado» de 6 de febrero), por la que se publica el resultado
del sorteo celebrado el dia 29 de enero.

Sexta.—1. Los méritos, asi como los requisitos y datos impres-
cindibles, deberan ser acreditados por certificado, en copia del
modelo que figura como anexo IV de esta Resolucion. Dicho cer-
tificado debera ser expedido por el 6rgano competente en materia
de personal de cada Organismo, o por la Secciéon de Personal
de Administracion y Servicios de la Universidad, cuando se trate
de funcionarios en servicio activo o en excedencia para cuidado
de familiares.

En el caso de los excedentes voluntarios, los certificados seran
expedidos por la Unidad de Personal del Departamento a que
figura adscrito su Cuerpo o Escala, o por la Direccién General
de la Funciéon Publica si pertenece a las Escalas a extinguir de
la AISS o a los Cuerpos dependientes de la Secretaria de Estado
para la Administracion Publica. En el caso de las restantes Escalas,
asimismo dependientes de la citada Secretaria de Estado, tales
certificaciones seran expedidas por la Unidad de Personal del
Ministerio u Organismo donde tuvieran su ualtimo destino defi-
nitivo.

Las certificaciones se expresaran referidas a la fecha de fina-
lizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

2. Los concursantes que procedan de la situaciéon de suspenso
acompaiaran a su solicitud documentacién acreditativa de la ter-
minacién de su periodo de suspension.

3. Los excedentes voluntarios por interés particular acom-
pafaran a su solicitud declaracién de no haber sido separados
del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas.

4. Los expectantes de destino por supresion del puesto apor-
taran certificado al respecto, expedido por la Direccion General
de la Funcién Puablica.

Séptima.—1. Las solicitudes para tomar parte en este con-
curso, dirigidas a la Excma. Sra. Rectora Magnifica de la Uni-
versidad Nacional de Educacién a Distancia, se ajustaran al modelo
publicado como anexo Il de esta Resoluciéon y se presentaran en
el plazo de quince dias habiles, contados a partir del siguiente
al de la publicaciéon de la presente convocatoria en el «Boletin
Oficial del Estado», bien directamente en las Unidades de Atencién
al Puablico (Registros Auxiliares) de la Universidad Nacional de
Educacién a Distancia sitas en la calle Bravo Murillo, 38, 28015
Madrid; Edificio de Humanidades calle Senda del Rey, 7 y Pabellon
de Gobierno calle Juan del Rosal, 12, 28040 Madrid, bien en
las formas establecidas en el articulo 38 de la Ley, 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

2. El concursante debera unir a la solicitud la documentaciéon
que hubiera de acompaiar, con su correspondiente indice, adap-
tandose al efecto a los modelos que figuran en los anexos res-
pectivos, asi como, certificaciones, titulos o justificantes a que
hace referencia el baremo correspondiente.

Los anexos a presentar son los siguientes:

Anexo II: Solicitud de participacion.

Anexo III: Puesto solicitado, por orden de preferencia.
Anexo IV: Certificacion de la Unidad de Personal.
Anexo V: Curriculum Vitae profesional.

3. En el supuesto de estar interesados en las vacantes que
se anuncian en este concurso dos funcionarios, aunque pertenez-
can a distintos Cuerpos o Escalas, podran condicionar su peticién,
por razones de convivencia familiar, al hecho de que ambos obten-
gan destino en este concurso, entendiéndose, en caso contrario,
anuladas las peticiones formuladas por ambos. Los concursantes
que se acojan a esta peticion condicional deberan acompanar a
su instancia una fotocopia de la peticion del otro, y expresarlo
en el recuadro correspondiente de la solicitud.

Octava.—Los méritos seran valorados por la siguiente Comi-
sion:

Titulares:

Presidente: Dofla M.? Reyes Zuriaga Peralbo, Jefe Seccion de
Gestion de Personal Docente e Investigador.

Vocales: Dofia M.? Victoria Alburquerque Avilés, Administra-
dora de la Facultad de Geografia e Historia.

Don Angel Mohedano Salillas, Jefe Seccion de Gestion Admi-
nistrativa Facultad de Ciencias.

Dona Anabel Golvano Carrera, Puesto Base C Facultad de
Psicologia.

Secretaria: Donia Maria Esmeralda Antén Martin, Jefe Seccion
de Registro General.

Suplentes:

Presidente: Dofia Julia Gonzalez Mangada, Jefe Seccion de
Informacién.

Vocales: Donna M.? Carmen Gémez Gonzalez, Administradora
Facultad de Educacién.

Don Alfredo Lopez Lopez, Jefe Seccion de Participacion de
Alumnos.
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Don Juan Labajos Jiménez, Auxiliar de Biblioteca.
Secretario: Don José M.? Fernandez Oliva, Jefe Secciéon de
Centros Asociados.

Novena.—1. Una vez transcurrido el periodo de presentacion
de instancias, las solicitudes formuladas seran vinculantes para
el peticionario, y el destino adjudicado sera irrenunciable, excepto
si hubiera obtenido otro en distinto concurso antes de finalizar
el plazo de toma de posesién, en cuyo caso podra optar entre
ambos puestos de trabajo, viniendo obligado a comunicar la opciéon
realizada al Rectorado de la Universidad por escrito, dentro del
plazo de tres dias desde la notificacion de la adjudicacion del
otro puesto.

2. Eltraslado a que pueda dar lugar la adjudicacion del puesto
de trabajo tendra, a todos los efectos, consideracion de voluntario.

Décima.—El plazo para la Resoluciéon del Concurso sera de
cinco meses, contados desde el dia siguiente al de la finalizacion
de la presentacion de solicitudes.

Undécima.—1. Se publicara en el «Boletin Oficial del Estado»
la resolucion del Rectorado, determinando el puesto de trabajo
que se adjudica y el funcionario que se destina al mismo.

2. El plazo de toma de posesion del nuevo destino obtenido
sera de tres dias, si radica en la misma localidad, o de un mes,

si radica en distinta localidad o comporta el reingreso al servicio
activo.

El plazo de toma de posesiéon comenzara a contar a partir del
dia siguiente al del cese, que debera efectuarse dentro de los tres
dias habiles siguientes al de la publicaciéon de la Resoluciéon que
resuelve el concurso. Si la Resolucién comporta reingreso al ser-
vicio activo, el plazo de toma de posesion debera computarse
desde el dia siguiente a dicha publicacion.

3. El computo de los plazos posesorios se iniciara una vez
finalizados los permisos y licencias que en su caso hayan sido
concedidos a los interesados.

4. Atodos los efectos, el plazo posesorio se considerara como
de servicio activo.

Duodécima.—Contra la presente Resolucién, que agota la via
administrativa, se podra interponer recurso potestativo de repo-
sicion, ante la Excma. y Magfca. Sra. Rectora de esta Universidad,
en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a su publi-
caciéon o recurso contencioso-administrativo ante la Sala de lo
Contencioso-Administrativo del Tribunal Superior de Justicia de
Madrid, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente
a su publicacion.

Madrid, 1 de septiembre de 2004.—La Rectora, Maria Araceli
Macia Antén.

ANEXO |

Localiclad de destino del puesto de trabajo objeto de
la convocatoria: Madrid

\° N o C;mplemem. Ad
SNOMIMACION . Specitico ISC. % e Puntos
Orden del pussto Descripcion Nivel " orpo | Méritos especificos Wesmos
Euros

1 Jefeia de | Responsable, bajo la dependencia orgdnica del 18 5.860,18 n] s Experiencia en direccién de equipos de trabajo, 16
Negochade Gestion | Jefela de Seccitn de Gestion »  Conocimientos de legislacion de procedimdentc administrative y
Académica AdministrativaiAcadémica de la revision de legisfacién universitaria,

{Convalidaciones) expedientes  académicos, ¢on el fin de v Conocimiento de microinformética a nivel de usuario: Word, Access,

Facuitad de | comprobar y preparar Iz posible adaptacion y Excal y correo slectrdnico.

Derecho. convalidacion de asignaturas. +  Conocimiento y expériencia en: gestion de expedientes de
convalidaciones, tareas derivadas de la matriculacion de afumnos da 1°
y 2 cicle y elaboracién de informes para resolucién de recursos;
atencidn af publco; manejo de (a aplicacién informatica de Alumnos.

2 Jefela de | Responsable, bajo la deperdencia orgénica del 18 6.880,16 D «  Experiencia en dirsccién de equipos de trabajo. 16
Negociado de | Jefela de Seccién de Gestién Adminisiratival e Conocimientes de legislacién de procedimiento administrafivo y
Alumnos de la | Académica de la Facultad de Educacién, de la legislacin universitaria.

Facultad de | supervision, controt y gestién de los expedientes +  Conocimiento de microinformética a nivel de usuario: Word, Access,
Educacién, de Alumnos, Excel y correo slectrénico.

+«  Conocimiente y expariencia en: tareas derivadas de la matriculacion de
alumnes de 1° y 2° ciclo, elaboracion de informes para resolucion de
racursos; atencion al piblico; jo de fa apfi informélica de
Alumnuos,

3 Jefela de | Responsable, bajo la dependenciz orgdnica del 18 6.860,16 p «  Experiencia en direccidn de equipos de trabajo. 18
Negociado de | Jefela  de  Secclén  de  Gestidn « Conocimientos de legislacion de procedimiente administrativo y
Alumnes  de fa | Administrativa/Académica de la Facultad de legislacién universitaria.

Facuitad de | Educacion, de la supervision, control y gestién «  Conocimiento de microinformética a nivel de usuario; Word, Access,
Educacion, de los axpedientes de Alumnos. Excel y coreao slectrénico.

«  Conoclmienie y experiencia en: tareas derivadas de la matriculacion de
alumnos de 1* y 2° ciclo, elaboracion de informes para resolucion de
recursos; atencibn al publico; manejo de la aplicacién informatica de
Alumnos.
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e CEemplemem. ad
Denaminacitn - specifico 56, - - Puntos
Orden del puesto Descripcién Nivel Pt Grupe | Méritos especificos Wimos
Euros

4 Secretario/a de | R ble, bajo la depend organica det 18 6.860,18 2] . Experlencia en dlrecclén de equrpos de trabajo. 16
Decano  de la Adminlstrador)a, de las tareas de secretaria para . de de p i ini ive y
Facultad de | atencién al Decanate. Ieglslacién universitaria.

Educacién, » Conocimiento de microinformatica a nivel de usuario: Word, Access,
Excel y correo electronico,
e Conocimiento y experiencia en: 2 y funcic fento de la
Faeultad, confeccién, g ¥y de d t
administrativos, tareas derivadas del apoyo al profesorado, tareas de
fa del D ¥ jo de fichero de altos cargos;
convocatorias y actas de fa Junta de F [+ Deleg: y
ofras reuniones.
16
5 Jefela de | Responsable, bajo Iz dependencla crgémca del 18 6.860,16 D . Experienma en direccion de equipos de trahajo-
Negociade de | Jefela de de Gesti i ival . de legislacién de pr i y
Alumnos de la | Académica, de la supervision, controf y gestion leglslacs&n universnaﬂa.
ET.S. 1. i de los expedi de Al . Conocimiento de microinformética a nivel de usuario: Word, Access,
Excel y correo electrénico.
. Conocimients v experiencla en: tareas derivadas de la matriculacién de
aiumnos de 1¢ ¥ 2° clclo, eiaberaclon de informes para resolucién de
al p j plicacién informatica de
Alumnos.

& Jefein de | Resj ble, bajo la dependencia orgdnica del 18 6.860,16 D . Ex;)eriencla en direccién de equipos de trabajo. 16
Negociado de | Jefeia de Seccion de Gestion . i de legistacion de p it ivo y
Gestién Académi AdministrativolAcad de la superwsnén, Ieglslamén universitaria,
de la ETS. 1 | control y gestion de expedi de D ¥ s+  Gonocimiento de microinformatica a nivel de usuario: Word, Access,
Industriales convalidaciones. Excel y correo electrénico.

- Conoclmiento y experiencia en gestion de expedientes de
convalidaciones, Dogtorado y elaboracién de informes para resolucion
de recursos; atencién al phblico; jo de las i
informaticas de Aluminos y de Doctorado.
18

7 Jefela de | R bajo ta d denci ica del 18 #.860,16 ] » Expenenma en direccion de equipos de trabajo.

Negociado de .lefe!a de Seccion de Gestién Adminls!ntwal . de de pr i ative y

Alumnos de la | Académica, de la supervision, control y gestién |eg|s!aci6n unsversstariaA

Facultad de CC. | de los expedientes de Alumnos. . Conocimiento de microinformatica a nivel de usuario: Word, Access,

Politicas y Excel y correo electronico.

Sociclogia. . Conocimiento y experiencia en: tareas derivadas de la matriculacién de
alumnos de 1* Y 2° ¢iclo, elaboracion de informes para resolucion de

alp jo de la aplicacién informatica de

Alumnos

W Cgmplement.

Denominagién ; specifico Adsc. P . Puates
Orden del puesto Descripcidn Nivel b Grupo | Méritos especificos Hisimos
Buros

8 Jefe/a de | Responsable, bajo la dependencia orgénica del 18 6.360,16 3] . Experiencia en direccién de equipos de trabajo. 16
Negociado de | Jafela de Seccion de Gestién . [ de legislacién de p dirtante  admin v
Gestién A ica | A istrativa/Académica de la ravision de tegislacion universitaria.
de la Facultad de fi d con el fin de «  Conocimiento de microinformatica a nivel de usuario: Word, Access,
€C. Politicas  y comprobar y preparar la posible adaptacion y Excel y correo glectrénico,

Sociologia convalidacién de asignaturas. +  Conocimiento y expe:‘lenc!a en: gestion de expedlantes de
o tareas derivadas de la matr de de
1' ¥y 2' ciclo y elaboracion de Informes para resolucién de recurso;

; jo de 1a aphi de Al

9 Jefela de | Resy ble, bajo fa d ! ~orgdnica del 18 6.860,16 o] . peri en di de equipos de trabajo. 16
Negociado de | Jefeia de Seccidn de Gestion Administrativa, de L3 ¢ fmi de legislacion de p dimi inistrativo vy
Alumnes de la | fa supervision, control y gestion de los legislacion universitaria,

Facultad de | expedientes de Alumnos. »  Conocimients de microinformética a nivel de usuario: Word, Access,
Filologia. Excel y correc electrénico.
. Conocimiento y experiencia en: tareas de la matriculacion de
alumnos de 1*y 2° ciclo, elai:oraclén de informes para resolucién de
al p jo de 1a apl ion informatica de
AEumnost

10 Jefela de | Resp ble, bajo la dependench ganica del 18 6.860,18 D . Experlencia en di i6n de equipos de trahajo, 16
Negociado de | Jefela de ién de Adi ativa, de s C Imk de legislacidn de pi k iministrativo y
Alumnos de fa | la supervision, control y gestidn de los !eglslacién univevsiiaria.

Facuitad de { expedientes de Alumnos. .« G de formética a nivet de usuario: Word, Access,
Filelogia, Excel y correo elecirémco.
. Ce Ia en: tareas derivadas de la matriculacién de
alumnes de 1' y > clclo, elaboraclén de informes para resolucién de
al p jo de la aplicacion informatica de
Alumnos.

1 Jefela de | Responsable, bajo la dependencia orgdnica del 18 £.860,16 D . P ia en direccion de equipos de trabajo. 16
Negociado de | Jefela de Seccidn de Gestion Administrativa, de ¢ G de legisl de pr inistrative y
Alumnos de Ia | la supervision, control y gestisn de los legislacién universitaria.

Facultad de | expedientes de Alumnos, s Conocimi de microinformética a nivel de usuario: Word, Access,
Filologia. Excel y corren slectrénico.
« G b4 en: tareas de la matr de
alumnos de 1° ¥ 2* slclo, elaboraclén de Informes para resalucion de
al p de la apli 6n informética de
Alumnos
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Ne Complement. ad
Denominacién : Especifico sC. P ., Puntos
Orden del puesto Descripcion Nivel P crupo | Méritos especificos Wiximos
Euwros

12 Jefela de | R ble, bajo Ja d dencl del 13 D Expenencla an @reccEén de equ(pos de trabajo. 16
Negociado de | Jefe/a de Seccion de Gestion 6.860,16 de de pr dimi ativo y
Gestién A & Admini: i démi de 1a  supervisién, |eglslacién universitaria,
de fa Facultad de | control y gestién de expedientes de Doctorada v [of H de microil a nivel de usuario: Word, Access,
Geografia 2 | convalidaciones, Excel y correo electrénico.

Historia Conocimiento y experiencia em gestion de expedientes de
convalidaciones, Doctorado y elaboracién de informes para resoiuclén
de al pibi de las li
informaticas de Alumnos y de Doctorado

13 Jefela de | Resp ble, bajo fa dependenci génica del 13 6.880,18 ] Experlencéa en direccién de equipos de trabajo. 16
Negociado de | Jefe/a de i6n de Gestion Administrativaf de legisi de procedimi | ativo y
Alumnos  de la | Académica, de la supervision, control y gestion Iegislaclén universitaria.

Facultad de | de los expedientes de Alumnos. C mi de micr a nivel de jo: Word, Access,
Filosofia Excel y correo electrénico,
Conocimiento y experiencia en: tareas derivadas de la matriculacion de
alumnos de 1° y 2° caclu. elahoracldn de informes para resolucién de
1ECUTS08; al p jo de la aplicacién informitica de
Alumnos.
Expenencza en direccion de equipos de trabajo. k1]

14 Jefela de | Responsable, bajo fa dependencia orgéanica del 18 8,860,156 =] Imi de leglsiacién de pi ativo v
Negociado Gestién | Jefela de Seccidn de Gestién Ieg|slac|én universitaria,

Académica de la | AdministrativofAcadémica, de la supervision, Conocimiento de microinformética a nivel de usuarie: Word, Access,

Facuitad de | control y gestion de expedientes de Doctorado y Excsl ycor;eg electrénico.

Ciencias convalidaciones. ¥ en: de d de

Econdmicas ¥ convalidacionas, Doctarado y elaboracmzt de informes para reso!ucsbn

Empresariales de iGn  al de las ap
informaticas de Alumnos, de Doctorado yde convalidaciones,

15 Jefefa de | R ble, bajc fa d dencia organica del 18 o Experiencﬁa en direccion de equipos de trabajo. 16
Negociado de Je€ela de Seccidn de Investigacion, de 1a gestion 6.860,18 de legislaci de pr i i ative ¥
D i de desp i autorizados por Ieglslaclén universitaria,

el Vi o de | ig del pago de i de ica a nivel de wusuario: Word, Access,

despl 5 gue se gesti a través de la Excel y corfeo electﬂintco.

Habilitacion de Investigacién {fondos fencl en: legislacién econdémica y

descentralizados), y de la gestién de periodos presupuestarla ( fases de autorizacion y disposicion de pago,

sabaticos de los profesores de la UNED. de

|mfemnizac|onss por razr.‘m ésl ssrvucuo con fondos descentralizados,

licencias, permiso, personal labofal ¥ bacarios da investigacion);

o de la api de
N o o Cgmplergent. Ad
enominaciéon < : specifico L 4o . Puntos
Orden del puesto Descripidn Nivel b Grupe | Méritos especificos Haximos
Euros

16 Jefela de | Resp le, bajo la dependencia org del 18 6.860,16 D Expenencia en dlrecclén de squipos de trabajo. 1
Negociado de | Jefels de la Secsién de P P ¥y de legl ién de procedimi vo y
Aplicaciones Sistemas, de la y proced! Ieglslacxén universitaria.
presupuestos ¥ | presup ios,  tramitacién de expedi Conotimiento de microinformitica a nivel de usuario: Word, Access,
sistemas econdmicos, confescion  de  informes Excel y correo electronico.

econdmicos, elaboracion del anteproyecto de C imd ¥ perienci em:  legislacic Smi ¥

presupuesto  anual y  seguimiento  del p p ia, de i Smi inistrativa, y de

presupuesto y de [as normas presupuestarias. i i ion del presup en Facultades y Servicios
(v ! jo de aplicaci i URSE y SICAI, Front
Page, y paginas WEB,

17 Jefela de | Responsable, bajo |2 dependencia orgénica del 13 £.860,16 s} Experienr.la an dlracniun de equlpos de trabajo. 16
Negociado de | Jefela de Servicio de Infraestructura, de Ia de de opr i y
Unidad Técnica de | gestion de la documentacion integrante de los leglslacién universitaria.

Obras proyectos, obras, Informes y otros trabajos de microi a nivel de o: Word, Access,

desarrollados en la Unidad Técnica de Obras. Excel ¥ correo electrénico.

Conceimiento y experiencia en: i6n de certifi de obra;
preparacion de archivo de documentacion espec!ﬂca de proyectos y
obras; manejo de los pr ¢ 2002,
Photoshop 6.0, Front Page y de fa hase da datos de Unidad Técnica de
Obras.
Experiencia en direccién de equipos de trabajo. %6

18 Jefela de | R ble, bajo la dependenci del 18 6.860,16 D Ce de de p I3 ¥
Negociado del Gerente de tas tareas que éste leg encomlende legislacién universitaria.

Consejo Social relacionadas con este Organo. Ce i de microinformatica a nivel de usuario: Word, Access,
Excel y correo elecirénico.
Conccimiento y experiencia en: lazeas de Secretariza y gestidn
administrativa de drganos coleg { ias, actas,
certificaciones de acuerdo, £t6.}

19 Jefola de bajo la dependencia orgdnica del 13 6.860,18 D Expenencéa an dnreccién de equlpos de trabajo 1%
Negociade de Jefela de Seccidn de Ndéminas y Seguridad [o, i de de p ativo ¥
Ndminas P.D.L. Social, de las fareas a realizar en ndmina del fegistacién universitaria.

PD.L Conocimiento de microinformatica a nivel de usuario; Word, Access,
Excel y correo electronico.
Conccimiento y experiencia en: noéminas de la UNED (retribuciones,
Seguridad Soclal, MUFACE); manejo def _programa Informatlco
HOMINIS {especial e modulo de Expedi E: ico) y de
Front Page.
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Orden del puesto Descripcién Nivel e Grupo | Méritos especificos waimoz
Euros

20 Jefela de | R bajo la dependenci; del 18 6.860,16 D . Expsnencm en élreccfdn de equipos de trabajo. 18
Megociado de Jeiela de Seccién de Personal de Administraclén - de leg on de pr ativo y
Aplicaciones P.A.S. | y Servicios de las tareas que se¢ le encomienden Iaguséaclén universitaria.

relacionadas con la Seccion, asi como de la s« Conocimiento de microinformética a nivel de usuario: Word, Access,

obtencitn de datos de las distinfas aplicaciones Excel y correo electrénico.

informaticas de [a Seccién de Personal de . Conocimiento v experiencla en:  gestion de p 1, dlisls de

Administracién y Servicios relativos al personal puestos de trabajo y gestién de convor i jo del prog

que presta servicios en la UNED. formati HOMINIS peci " jor de Informes, Tablas
G | pediente Ad o y Plantilla Tedrica}.

21 Jefela de | R ble, bajo la d dencia organica del 13 3] - Expenencla en direccién de equipos de trabajo 16
Negociado Jefela de Seccién ds Prafasorss Tutcres, de las 6.860,16 » de i de pr i { ativo y
Convocatorias  de | fareas de direccidn y organizacion def trabajo de leglsiaclén universitaria.

Centros Asociados | gestion de expedientes de profesores tutores. +  Conocimiento de microinformatica a nivel de usuario: Word, Access,
Excel y correo electrénico,
- Conocimiento y expetiencia en: legisiacién especifica de Profesores
Tutores , gestion de convocatorias de plazas de Profesores Tutores
(calendario de actuacion da 1a Ci ac!as, COnWV i de
isidn, recurso, tos), itaci
"venia d di”; jo de 1a ap informétiga ds “Gestion de
Tutores”.

22 Secretariofa de | R ble, bajo la dependencia orgd del 18 6.860,16 D . Expenencla en dlrecclén de equlpos de trzbajo. 18
Decano  de la Admlnistradorla de las tareas de secretaria para - de legl de pr fent ativo vy
E.T.5.. Informatica atencién al Decanato. Ieisiacién universitaria.

. Conccimiento de microinformdtica a nivel de usuario: Word, Access,
Excel y correo electrénico.

- C y exp en' estructura y funcionamiento de la
Facultad, feccié archivo de documentos
administzatlvos, tareas derivadas del apoyo al profesorada, tareas de
secretaria del Decanato y manejo de ﬂchem de altos cargos;
convocatorias y actas de la Junta de F G Delegada y
otras reuniones.
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ANEXO1I
Concurso especifico convocade por Resolucion de la Universidad Nacional de Educacién a Distancia
de fecha ......ccccceueeeeee
{Boletin Oficial del Estado ndm. ........ 3

Salicitud de participacion en el concurso especifico que formula:

D/

Documento naciona! de identidad nimero

Domicilio Teiéfono

Localidad C.P.

Administracién a fa que pertenece

NUm. Registro de Personal Grupo

Grado consolidado

SOLICITA: Participar en el concurso referenciado en el encabezamiento, de acuerdo con las bases de la
convocatoria, v al efecto acompafia resefia del puesto al gue aspira, asi como la documentacién que en el
indice se detalla, justificativa de circunstancias, requisitos y méritos.

CONDICIONA su solicitud a la de otro funcionario: (Base 7.3 de la Convocatoria)

Si[] NOT]

En a de de 2004,
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ANEXO I

Concurso especifico convocado por Resolucién de ia Universidad Nacional de Educacidn a Distancia de
fecha ..............
{Boletin Oficial del Estado nam. ........ )

Resefia del puesto que solicita D./D%

Ndamero del puesto Denominacién del puesto
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Universidad Nacional de Educacion a Distancia

Anexo IV

(El certificado debe extenderse por la Unidad de Personal del Organismo donde preste servicios

el/la funcionario/a)

D./D2,:
Cargo:

Certifico los datos que siguen previa verificacion del expediente personal de la persona interesada

Servicios referidos a la fecha: Servicios prestados como:

Organismoe

B.N.X.

Apallidos y nombre

Grupo

Nimero de Registro Persanal Cadige de Cuerpo, Categoria o Escala

Cuarpo, Categoria o Fscala

Codigo de situacidan administrativa Situacién administrativa

F. toma posesion Gltima C/C/E

Puesto de trabajo:

O Definitivo O

Organisino:
Localidad:
Denominacion:

Fecha de toma de posesion:

Puesto de trabajo desempefiado en comisitn de servicios:
Organismo:

Localidad:
Denorminacion:

Fecha de toma de posesion:

Particularidades {determinar en su caso):

Per tener destino dentro de 1a UNED.

o o o g

Por suspension del puesto de trabajo.

Provisional

Nivel complemento destino:

Nivel complemente destino:

Se encientra exceptuado del periodo de permanencia previsto en base primera, nimero 3.

Por haber sido removido del puasto de trabajo al que accedié por concurse o libre designacién.
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Méritos que acredita {base cuarta):

Que tiene grado conselidado:

Puesto de trabajo desempefiado en fa actualidad:
Otros puestos desempefiados:

penominacion F. desde F. hasta A M D Unidad Subunidad Ant

TOTAL:

Totat servicios prestados en
la UNED:

i 1
otras Administraciones:

Lo que expido a peticién de ia persona interesada y para que surta efectos en el concurso de méritos convocado por Reselucidn de
fa UMNED con fecha (“Boletin Oficial del Estado” de )+

En ,a de de

Cargo:

Fdo.:
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A)

B)

C)

ANEXO V

Curriculum vitae

DATOS PERSONALES

Apellidos:

Nombre:

Documento nacional de identidad:
Domicilio {calle}:

Domicilio (localidad):

Codigo postal:

Teléfono:

DATOS PROFESIONALES

Cuerpo o Escala:

Nivel de complemento de destino:

Grado consolidado:

Historial profesional{con breve descripcion de tareas):

DATOS ACADEMICOS Y APTITUDES

Titulos:
Cursos:
Idiornas:
Otros:



