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MINISTERIO DE CULTURA

10913 ORDEN CUL/1978/2005, de 7 de junio, por la que se

convoca concurso de méritos (INAEM 1/05), para
cubrir puestos de trabajo en el Instituto Nacional de
las Artes Escénicas vy de la Musica, adscritos a los
Grupos A, B, C, y D.

Vacantes puestos de trabajo en el Organismo Auténomo Insti-
tuto Nacional de las Artes Escénicas y de la Musica, dependiente del
Ministerio de Cultura, dotados presupuestariamente, cuya provisiéon
se estima conveniente en atencién a las necesidades del servicio, de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 20.1 de la Ley 30/1984, de
2 de agosto, y el articulo 40.1 del Real Decreto 364/1995, de 10 de
marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso al
Servicio de la Administracién General del Estado y de Provisién de
Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios
Civiles de la Administracién General del Estado, y previa aprobacién
de la Secretaria General para la Administraciéon Puablica, he dispuesto
convocar concurso especifico para cubrir los puestos vacantes que se
relacionan en el Anexo I a esta Orden con arreglo a las siguientes
bases:

Requisitos de participacién

Primera.-1.1 De acuerdo con lo dispuesto en el apartado c) del
articulo 20.1 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, introducido por la
Ley 13/1996, de 30 de diciembre, y con las orientaciones de aten-
cién a los sectores prioritarios sefialados por el Real Decreto
121/2005, de 4 de febrero, por el que se aprueba la Oferta de
Empleo Publico para 2005, podran participar en el presente con-
curso los funcionarios de carrera en cualquier situacién administra-
tiva, excepto los suspensos en firme mientras dure la suspension, con
excepcion de los que presten servicios en los siguientes sectores:

Ministerio de Administraciones Publicas: Oficinas y Areas de
Extranjeria de las Delegaciones y Subdelegaciones del Gobierno.

Ministerio del Interior: Jefaturas Central y Provinciales de Trafico
y Direccién General de Policia.

Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales: Organizacién perifé-
rica del Ministerio y de sus Organismos Publicos y Organizacién
periférica de las Entidades Gestoras de la Seguridad Social.

Ministerio de Vivienda.

Ministerio de Fomento: Direccién General de la Aviacion Civil y
Direccién General de Marina Mercante.

Ministerio de Educacién y Ciencia. Secretaria General de Politica
Cientifica y Tecnoldgica y Organismos Publicos de Investigacién.

Ministerio de Industria, Turismo y Comercio: Secretaria de
Estado de Telecomunicaciones y para la Sociedad de la Informa-
cion.

Ministerio de Economia y Hacienda: Instituto Nacional de Esta-
distica.

Ministerio de Medio Ambiente: Secretaria General para el Terri-
torio v la Biodiversidad, Confederaciones Hidrograficas vy restantes
Organismos Publicos adscritos.

Ministerio de Asuntos Exteriores y Cooperacion. Servicio exterior.

Los funcionarios destinados o que presten servicios en el Minis-
terio de Cultura y Organismos Publicos adscritos podran participar
en este concurso, siempre que reinan los requisitos exigidos en esta
convocatoria.

Con caracter excepcional estas limitaciones no se aplicaran a los
puestos de trabajo cuyos nimeros de orden son: 6, 8, 12 y 17. Dada
la singularidad de dichos puestos, ademas, en caso de ser necesario,
podran ser citados para entrevista personal.

1.2 Los funcionarios de los Cuerpos o Escalas que tengan
reservados puestos de trabajo en exclusiva no podran participar en
concursos para cubrir otros puestos de trabajo adscritos con caracter
indistinto, salvo autorizacién del Ministerio de Administraciones
Publicas, de conformidad con el Departamento al que se hallen ads-
critos los indicados Cuerpos o Escalas. Cuando los puestos convoca-
dos dependan del propio Departamento al que estén adscritos los
Cuerpos o Escalas con puestos en exclusiva, correspondera al mismo
conceder la referida autorizacion.

1.3 Deberan participar en el mismo aquellos funcionarios
incluidos en el apartado 1.1. de esta base que tengan destino provi-
sional en este Organismo, salvo que se hallen en comisién de servi-
cios, si se convoca el puesto al que fueron adscritos.

1.4 Los funcionarios con destino definitivo s6lo podran partici-
par si, en la fecha de finalizacién del plazo de presentacién de solici-
tudes, han transcurrido, al menos, dos afios desde la toma de pose-
sion del Gltimo puesto de trabajo obtenido, salvo que participen en el
ambito del Ministerio de Cultura, o hayan sido removidos o cesados
del puesto de trabajo obtenido por el procedimiento de concurso o
de libre designacion, o también si ha sido suprimido su puesto de
trabajo.

A los efectos de lo dispuesto en el parrafo anterior, se computara
el tiempo de servicios prestados en el Cuerpo o Escala de proceden-
cia, a los funcionarios que accedan a otro Cuerpo o Escala por Pro-
mocién Interna o por integracién y permanezcan en el puesto de
trabajo que desempeiaban.

1.5 Los funcionarios en situacién de excedencia para el cui-
dado de familiares, al amparo de lo dispuesto en el articulo 29.4 de
la Ley 30/1984, de 2 de agosto, s6lo podran participar si en la fecha
de finalizacion del plazo de presentacion de instancias han transcu-
rrido dos afos desde la toma de posesion del altimo destino definitivo
obtenido, salvo que tengan reservado el puesto de trabajo en el
Ministerio de Cultura.

1.6 Los funcionarios en situacién de servicios especiales, al
amparo de lo dispuesto en el articulo 4 del Real Decreto 365/1995,
de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de situaciones
administrativas de los funcionarios civiles de la Administracion del
Estado, sélo podran participar si en la fecha de finalizacion del plazo
de presentacién de instancias han transcurrido dos afos desde la
toma de posesién del tltimo destino definitivo obtenido, salvo que
tengan reservado el puesto de trabajo en el Ministerio de Cultura.

1.7 A tenor del Acuerdo de la Comisién Ejecutiva de la Comi-
sion Interministerial de Retribuciones de fecha 30 de enero de 2004,
la referencia al sector sanitario que recoge la definicién de la clave
«EX11» no afecta al personal estatutario de los grupos de la funcién
administrativa, regulado en el articulo 12.3 del derogado Estatuto del
Personal no Sanitario de las Instituciones Sanitarias de la Seguridad
Social, que ocupe puestos de trabajo en la Administracion General
del Estado a la fecha de la aprobacion de la resolucién de la CECIR
anteriormente citada.

1.8 Los requisitos expuestos en los apartados anteriores debe-
ran mantenerse hasta la fecha de toma de posesién en el puesto
adjudicado en el presente concurso.

Presentacion de solicitudes

Segunda.-2.1 Las solicitudes para este concurso, ajustadas al
modelo publicado como Anexo III de esta Orden y dirigidas a la Sub-
direccion General de Personal del Instituto Nacional de las Artes
Escénicas vy de la Muasica, se presentaran en el plazo de quince dias
habiles contados a partir del siguiente al de la publicacién de la con-
vocatoria en el Boletin Oficial del Estado, en el Registro General del
Organismo (Plaza del Rey, 1, 6.% Planta, 28071 Madrid) o en las
oficinas a que se refiere el articulo 38.4 de la Ley de Régimen Juri-
dico de las Administraciones Publicas v del Procedimiento Adminis-
trativo Comun.

2.2 En el Anexo IV de esta convocatoria se solicitaran, por
orden de preferencia, tantos puestos como se incluyan en el Anexo I
de esta Orden, siempre que se retinan los requisitos establecidos en
la convocatoria.

2.3 La fecha de referencia para la posesién de los méritos que
se aleguen sera el dia en que finalice el plazo de presentacién de
solicitudes.

2.4 Los funcionarios con discapacidad podran pedir la adapta-
cién del puesto o de los puestos de trabajo correspondientes. A la
solicitud se debera acompaiiar un informe expedido por el 6rgano
competente en la materia, que acredite la procedencia de la adapta-
cién y la compatibilidad con el desempeiio de las funciones que tenga
atribuido el puesto o los puestos solicitados.

En cualquier caso, la compatibilidad con el desempefio de las
funciones propias del puesto de trabajo se valorara teniendo en
cuenta las adaptaciones que se pueden realizar en él.

2.5 Peticiones condicionadas: los funcionarios que, reuniendo
los requisitos exigidos, estén interesados en las vacantes anunciadas
en un mismo municipio, podran condicionar sus peticiones, por razo-
nes de convivencia familiar, al hecho de que ambos obtengan destino
en este concurso y municipio, entendiéndose, en caso contrario, anu-
lada la peticién efectuada por ambos. Los funcionarios que se acojan
a esta peticién condicionada deberan concretarlo en su instancia y
acompaiiar fotocopia de la peticion del otro funcionario.
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Valoracién de méritos

Tercera.-El concurso constara de dos fases: Méritos generales y
méritos especificos.

3.1 Primera fase. Méritos Generales: Para la valoracion de los
méritos se tendran en cuenta los niveles establecidos con caracter
minimo en el tercer parrafo del apartado séptimo del Acuerdo Admi-
nistracion-Sindicatos sobre ordenacion de retribuciones, aprobado
por Acuerdo del Consejo de Ministros de 12 de junio de 1998 y
publicado por Resoluciéon de 18 de junio de 1998, de la Secretaria de
Estado para la Administracion Publica, a efectos de grado vy de
puesto desempeiiado.

Se valorara el grado personal consolidado, el trabajo desarro-
llado, los cursos superados y la antigiledad en la Administracién,
hasta un méaximo de 30 puntos —sera necesario obtener un minimo de
8 puntos para acceder a la fase de méritos especificos —, con arreglo
al siguiente baremo:

3.1.1 Grado personal consolidado: Se valorara el grado perso-
nal consolidado, hasta un maximo de 7,5 puntos, segtn los siguien-
tes criterios:

Por la posesion de un grado personal inferior al nivel del puesto
solicitado: 5,5 puntos.

Por la posesion de un grado personal igual al nivel del puesto
solicitado: 6,5 puntos.

Por la posesion de un grado personal superior al nivel del puesto
solicitado: 7,5 puntos.

Los funcionarios que participen en el presente concurso y tengan
un grado personal consolidado o que pueda ser consolidado durante
el periodo de presentacién de instancias, deberan recabar del 6rgano
o unidad a que se refiere la base cuarta, que dicha circunstancia
quede expresamente reflejada en el Anexo Il (certificado de méri-
tos).

3.1.2 Valoracién del trabajo desarrollado: Se valorara hasta un
méaximo de 10 puntos segin la siguiente escala:

Por estar desempeiiando actualmente un puesto de trabajo de
nivel:

Superior al del puesto solicitado durante:

Menos de 1 afio: 9 puntos
Mas de 1 afio: 10 puntos

Igual al del puesto solicitado durante:

Menos de 1 afio: 7 puntos
Mas de 1 afio: 8 puntos

Inferior al del puesto solicitado durante:

Menos de 1 afio: 5 puntos
Mas de 1 afio: 6 puntos

Los funcionarios en situacién de excedencia por cuidado de fami-
liares o servicios especiales seran valorados en funcion del nivel de
complemento de destino correspondiente al puesto que desempeiia-
ban, con caracter definitivo, en el momento de pasar a dicha situa-
cién.

3.1.3 Cursos de Formacion y Perfeccionamiento: La supera-
cién o imparticién de cursos de formacion y perfeccionamiento debi-
damente acreditados, que versen sobre las materias que figuran para
cada puesto en el apartado correspondiente del Anexo I, se valorara
hasta un maximo de 7,5 puntos segun los siguientes criterios:

Por cada curso impartido (hasta un maximo de tres cursos): 1,5
puntos

Por cada curso recibido (hasta un maximo de tres cursos): 1
punto

3.1.4 Antigiiedad: Se valorara hasta un maximo de cinco pun-
tos a razén de 0,20 puntos por afio completo de servicios en la
Administracion.

A estos efectos se computaran los servicios prestados con carac-
ter previo al ingreso en el cuerpo o escala, expresamente reconoci-
dos al amparo de lo dispuesto en la Ley 70/1978, de 26 de diciem-
bre, de reconocimiento de servicios previos en la Administracién
Publica.

3.2 Segunda fase. Méritos Especificos: Se valoraran los méri-
tos especificos adecuados a cada puesto segin se especifica en el
Anexo I de la presente convocatoria, hasta un maximo de 20 puntos,
siendo necesario obtener una puntuaciéon minima de 10 puntos para
superar esta fase.

Acreditaciéon de méritos

Cuarta.—4.1 Los méritos generales y los datos del funcionario
seran acreditados mediante certificacion segin modelo que figura
como Anexo II a esta Orden. Los datos reflejados en esta Certifica-
cién no tienen que acreditarse documentalmente, al considerarse que
se han documentado para la expedicién de este Anexo.

Solo cuando los interesados no dispongan de dicha certificacién
en el momento de la presentacion de la solicitud de participacién en
el concurso, pero obren en poder de cualquiera de las Administracio-
nes Publicas, podran aportarlo con posterioridad siempre y cuando
junto a su solicitud hagan constar tal circunstancia.

La certificacion debera ser expedida:

a) Si se trata de funcionarios destinados en Servicios Centrales
de Organismos Auténomos o Ministerios, por el Director General o
Subdirector General, en su caso, competente en materia de personal
de los Departamentos Ministeriales o Secretario General o similar de
los Organismos Auténomos.

b) A los funcionarios que se encuentren en la situacién de exce-
dencia por cuidado de familiares, por el Departamento donde tengan
reservado el puesto de trabajo.

c¢) A los funcionarios en situaciéon de Servicios Especiales, la
Subdireccion General competente en materia de personal de los
Departamentos Ministeriales o Secretario General o similar de los
Organismos Auténomos cuando estén destinados o su taltimo destino
definitivo haya sido en los servicios centrales.

4.2 Los méritos especificos adecuados a las caracteristicas del
puesto seran acreditados mediante certificaciones donde constaran
los puestos desempeiiados y las funciones desarrolladas por el con-
cursante, con expresiéon de fechas de inicio y fin en ambos casos. En
ningin caso pueden ser tenidos en cuenta méritos especificos no
recogidos en la convocatoria. Podra asimismo incorporarse curricu-
lum profesional.

Prioridad en la adjudicacién de plazas

Quinta.-5.1 El orden de prioridad para la adjudicacién de los
puestos vendra dado por la puntuacién total obtenida, segtin el
baremo de la base tercera, siempre que se haya superado la puntua-
cién minima exigida. Cuando el funcionario obtenga mas de un
puesto, la prelacion para adjudicarlo sera la que el interesado haya
indicado en el Anexo IV.

5.2 En caso de empate en la puntuacion se acudira para diri-
mirlo a lo dispuesto en el articulo 44.4 del Real Decreto 364/1995,
de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de
Ingreso del Personal al servicio de la Administraciéon General del
Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo v Promocién Profesional
de los funcionarios civiles de la Administracién General del Estado.

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

Comisién de valoracion

Sexta.—6.1 Los méritos seran valorados por una Comisién, de
acuerdo con el apartado 2.6 del Plan para la Igualdad de Género en
la Administracién General del Estado (BOE n.° 57, de 8 de marzo
de 2005), que realizara la propuesta de adjudicacion de los puestos.
Dicha Comisién estara compuesta por:

Presidente/a: El Subdirector General de Personal del Orga-
nismo, o persona en quien delegue.

Secretario/a: Un funcionario de la Subdireccién General de Per-
sonal del Organismo.

Tres vocales representantes de la Administracion, uno de los
cuales, al menos, sera designado a propuesta de la Unidad a la que
esté adscrita la plaza.

Podra formar parte de la Comision un representante de cada una
de las organizaciones sindicales mas representativas y las que cuen-
ten con mas del 10 por 100 de representantes en el conjunto de las
Administraciones Publicas o en el ambito de este concurso.

Los Miembros de la Comisiéon deberan pertenecer a Cuerpos o
Escalas de grupo de titulacién igual o superior al exigido para los
puestos convocados. Deberan, ademas, poseer grado personal o
desempenar puestos de nivel igual o superior al de los convocados.
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Adjudicacién de destinos

Séptima.-7.1 Los destinos adjudicados se consideraran de
caracter voluntario y, en consecuencia, no generaran derechos al
abono de indemnizacién por concepto alguno.

7.2 Una vez transcurrido el periodo de presentacién de instan-
cias, las solicitudes formuladas seran vinculantes para el peticionario
y los destinos adjudicados seran asimismo irrenunciables, salvo que,
antes de finalizar el plazo de toma de posesion se hubiera obtenido
otro destino mediante convocatoria publica, estando obligado el inte-
resado a comunicar la opcién realizada en el plazo de tres dias.

7.3 Los puestos de trabajo vacantes que se incluyen en esta
convocatoria no podran declararse desiertos cuando existan concur-
santes que, habiéndolos solicitado, hayan obtenido la puntuacién
minima exigida salvo en los supuestos en que, como consecuencia de
una reestructuracién o modificacién de las correspondientes relacio-
nes de puestos de trabajo, se hayan amortizado o modificado en sus
caracteristicas funcionales, organicas o retributivas.

Resolucién y toma de posesiéon

Octava.-8.1 La presente convocatoria se resolvera por Orden
Ministerial, que se publicara en el Boletin Oficial del Estado, en un
plazo méaximo de tres meses, contados desde el dia siguiente al de la
finalizacién de la presentaciéon de instancias. La Orden final debera
expresar necesariamente, junto con el destino adjudicado, el Ministe-
rio, localidad v nivel del puesto de origen desempefiado o, en su
caso, la situacion administrativa de procedencia.

8.2 El personal que obtenga destino a través de este concurso,
no podra participar en otros, cualquiera que sea la Administracién
que los convoque, hasta que hayan transcurrido dos afios desde la
toma de posesion del puesto adjudicado, salvo que se diera alguno de
los supuestos exceptuados que se contemplan en el punto 1.4 de la
base primera.

8.3 El plazo de toma de posesién del nuevo destino obtenido
sera de tres dias habiles si no implica cambio de residencia, o de un
mes, si comporta cambio de residencia o el reingreso al servicio
activo.

Dicho plazo comenzara a contar a partir del dia siguiente al del
cese, que debera efectuarse dentro de los tres dias habiles siguientes
a la publicacién de la Orden del Concurso. Si la resolucién comporta
el reingreso al servicio activo, el plazo de toma de posesion debera
contarse desde dicha publicacién.

8.4 El Subsecretario del Departamento donde preste servicios
el funcionario podra diferir el cese, por necesidades del servicio,

hasta veinte dias habiles, debiendo comunicarlo al Ministerio Cul-
tura.

El Secretario General para la Administracién Publica podra,
excepcionalmente, aplazar la fecha de cese hasta un maximo de tres
meses, computada la prérroga anterior, a propuesta del Departa-
mento y por exigencias del normal funcionamiento de los servicios.

Asimismo la Subsecretaria del Ministerio de Cultura, podra con-
ceder una prorroga de incorporacién hasta un méaximo de veinte dias
habiles, si el destino implica cambio de residencia vy asi lo solicita el
interesado por razones justificadas.

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

8.6 Efectuada la toma de posesion, el plazo posesorio se con-
siderara como de servicio activo a todos los efectos, excepto en los
supuestos de reingreso desde excedencia voluntaria.

Publicaciéon

Novena.-La publicacién en el Boletin Oficial del Estado de la
Orden del Concurso, con adjudicaciéon de los puestos, servira de
notificacién a los interesados, vy a partir de la misma empezaran a
contarse los plazos establecidos para que los Organismos afectados
efecttien las actuaciones administrativas procedentes.

Recursos

Décima.-Contra la presente Orden, que pone fin a la via admi-
nistrativa, podra interponerse en el plazo de dos meses contados
desde el dia siguiente al de su publicacién, recurso contencioso-admi-
nistrativo ante los Juzgados Centrales de lo Contencioso-Administra-
tivo, conforme a lo establecido en los articulos 9.a) y 46 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-
Administrativa o, potestativamente y con caracter previo, recurso de
reposicion en el plazo de un mes ante el mismo 6rgano que la ha
dictado, de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 116 y 117 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Admi-
nistraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comtn, en
la redaccién dada por la Ley 4/1999, de 13 de enero.

Madrid, 7 de junio de 2005.-La Ministra, P. D. (Orden
CUL/2591/2004, de 22 de julio, BOE del 31), el Director General
del Instituto Nacional de las Artes Escénicas y de la Musica, José
Antonio Campos Borrego.
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ANEXO |
Ne UNIDAD Localidad Ne ADSCRIPCION Nivel Comp, Esp.  |Tit CURSOS DESCRIPCION DE FUNCIONES MERITOS PUN-
{Puesto de Trabajo) Plazas | Adm { Grupo [ Cuerpo [C.O Euros/Aual  [RPT TOS
SECRETARIA GENERAL
30061
1 PROGRAMADOR DE] Madrid 1 AE cD EX11 15 2.286,48 - Photoshop * Mantenimiento de las paginas|* Conocimientos y experiencial
SEGUNDA Freehand. de Internet. en desarrollo €
{1533706) implementacion de paginas|
Web. &
“ Htim, FrontPage y|* Mantenimiento de las paginas|® Experiencia docente en|
Javascript de Intranet, informatica a nivel de usuario. 5
* Paginas Web conj* Atencion y formacion basica de|* Conocimientos y experiencial
Flash, Dreamweaver ylusuarios. en gestion de expedientes de
Fireworks. adguisicion en material
informatica. 5
* Lenguaje de consultal]® Gestién de expedientes dej* Experiencia en puestol
estructurado (SQL). adquisicion  y control  de  lag|similar. 4
documentacion.
*  implantacion  SQL]
Server.
* Gestion de néminas)
Nedaes.
SUBDIRECCION GENERAL
DE MUSICA Y DANZA
(30062)

2 JEFE NEGOCIADO N. 18] Madrid 1 AE cD £X11 16 1.263,84 * Word * Gestion de nes  del* Experi ia en tramitacion|

(4725111 subvenciones de musica y danza. |de expedientes de|
subvenciones y econémicos. 5

* Access * Tratamiento de la informacién/* Conocimiento y experiencial
que se procesa en |a base dejen bases de datos de|
datos de ayudas y subvenciones|subvenciones. 5
de MUsica y danza.

* Excel *  Correspondencia  verbal * Experiencia en actividades
telefonica sobre  subvenciones,|de asistencia directa a puestos| 5
audiciones de musica y danza y|de Jefatura.
otras temas de la Subdireccidn.

* Labores de apoyo al Jefe del* Manejo del tratamientc dej 5
Seccion. textos, hoja de célculo, etc. ..

3 JEFE NEGOCIADO N. 16| Madrid 1 AE cD EX11 16 829,56 * Word * Gestion de expedientes de|” Experiencia en tramitacion|

(4261593) subvenciones de musica y danza. |de expedientes de]
subvenciones y econdmicos. 5

* Access * Tratamiento de la informacion|* Conocimiento y experiencia
que se procesa en la base delen bases de datos de
datos de ayudas y subvenciones|subvenciones. 5
de Musica y danza

* Excel Correspondencia verbal y|™ Experiencia en actividades|
telefonica sobre subvenciones ide asistencia directa a puestos
audiciones de musica y danza yjde Jefatura. 5
ofros temas de la Subdireccion

4 JEFE NEGOCIADO N.16] Madrid 1 AE cD EX11 16 1.263,84 * Word * Gestion de expedientes de|* Experiencia en tramitacion|
(2949833) subvenciones de musica y danza. [de expedientes del

Subvenciones y economicos. 5

* Access * Tratamiento de la informacion|* Conocimiento y experiencial
que se procesa en Ja base delen bases de datos dej
datos de ayudas y subvenciones|subvenciones. 5
de Musica y danza

* Excel *  Correspondencia verbal * Experigncia en actividades;
telefonica sobre subvenciones,|de asistencia directa a puestos|
audiciones de musica y danza y|de Jefatura 5
otros temas de la Subdireccion.

* Labores de apoyo al Jefe del* Manejo del tratamiento dej
Seccion. textos, hoja de calculo, etc... 5
SUBDIRECCION GENERAL
(30064)

5 JEFE NEGOCIADO N18 Madrid 1 AE CD EXT1 18 1.515,24 *  Administracion def* Atencién e informacidon all* Experiencia en atencion ¢
(3366377) Persanal. personal del Organismo. informacién al pablico. 2

* Excel * Elaboracion de contratos de|” Experiencia en la elaboracion

artistico y eventual. de contratos de personal &
artistico y eventual.

* Informacién = Confecciéon de certificados dej* Conocimiento de Excel

atencién al pablico. servicios prestados. Word 2
* Caleulo de trienios. * Experiencia en el calculo dej

servicios prestados 4
reconocimiento de trienios.
* Expedicién de documentos en|* Experiencia en la elaboracion
BADARAL, para su inscripcidn en)de documentos en BADARAL 5
el Registro Central de Personat
* Confeccidn de documentos en
tratamiento de textos y archivo.
SUBDIRECCION GENERA
ECONOMICO-ADMINISTRATIVA
{30065)

6 JEFE SERVICIO ECONOMICO| Madrid 1 AE AB EX11 26 8.514,00 * Dereche Financiero. |* Mantenimiento y revision anuall* Conocimiento y experiencial
FINANCIERO del inventario de bienes muebles|en la implantacién, realizacion|
{2495959) e inmuebles del INAEM. y revisién de inventario del

bienes muebles e inmuebles|
en organismos pdblicos.

*  Sistema Sorolla:]|* Desarrollo y mantenimiento dej* Experiencia en la ufilizacion|

Inventario la aplicacion contable de la IGAE|de aplicaciones contables de 4
para inventario (SOROLLA), en eljla IGAE en relacién con|
INAEM. inventarios (SOROLLA).

* Foscalidad|* Direccion y control de grupos de|* Conocimiento y experiencial

Internacional trabajo que mantengan y exploten|en materias tributarias. 4
SOROLLA.
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Ne UNIDAD Localidad Ne ADSCRIPCION Nivel Comp. Esp. [Tt CURSOS DESCRIPCION DE FUNCIONES! MERITOS PUN-
(Puesto de Trabajo) Plazas | Adm | Grupo | Cuerpo (C.D. Euros/Anuatl  |RPT TOS
JEFE SERVICIO ECONOMICOQ) * Impuesto scbre laj* Ci on en las a * Conocimientos y experiencial 3
FINANCIERO Renta de las Personasftendentes a la rendicién de las|en contabilidad publica.

(2495959) Fisicas. cuentas anuales, seguimiento yj

control  del capitulo 6 del

presupuesto de gastos vl

tramitacion de expedientes)

econdmico-administrativos.

* i Y de pr imiento: Licenciatura en Ciencias|

y sistemas de informacion para lajEcondmicas y Empresariales)

modernizacion  de la gestiénjen especialidad relacionadal 2

econdmica y contable. con el sector publico.

* Asesoramiento al Organismo enf*  Pertenecer al  Cuerpo)

materia tributaria. Técnico  de  Auditoria
Contabilidad. 1
*  Pertenecer al  Cuerpo
Técnico de Hacienda. 1

7 JEFE NEGOCIADO N.18| Madrid 1 AE co EX11 18 1.515,24 * Windows 95. * Tramitacion de expedientes de}* Experiencia en tramitacion|

(4679154) publicaciones en todas sus fases. {de expedientes del 7
publicaciones,
M Tratamiento dej* Tramitacion de expedientes de|™ Experiencia en tramitacion|
textos Word Perfecjoperaciones camerciales, revisionjexpedientes de operaciones;
8.1 de facturas, aplicacion  dejcomerciales.
convenios de doble imposicion 7
documentacion complementaria
M Confratacion|* Informacién a las distintas|” Conoccimientos sobref
Administrativa. unidades del INAEM sobre los|contratacion administrativa. 4
tramites de operaciones;
comerciales.
* Apoyo en los de|* i en ia reali 5N
archivo de la Seccidn. de trabajos con ordenador. 2
* Control informético de los|
pre esto de P i
comerciales de las unidades dej
produccion
* Colaborar en la tareas que le|
encomiende el Jefe de Servicio.

8 Madrid 1 AE AB EX11 26 8.514,00 " Administracién * Relacion con fos servicios{* Experiencia en preparacion,|
(4785267) Gestion de Personal. del INAEM para lajtramitacién y seguimiento de|
Horario Especial gestion de personal, ingresos yjexpedientes de  contratos] 6

gastos del Presupuesto del T.Z.  |administrativos.
* El factor humano en|* Gestion de la contratacion dej* Experiencia en la gestion dej
la organizacion:fsuministros y servicios generales. [personal.  organizacion  de
Direccidn y Animacion) trabajo y administracion de| [}
de equipos de trabajo. recursos hurmanos.
GERENTE . * Ley de Régimen|* Control y seguimiento de la]* Experiencia en gestion de
(4785267) Juridico de las]ejecucion presupuestaria y|ingresos y gastos de|
Horaric Especial administraciones liquidacion y cierre del ejerciciojOperaciones Comerciales en|
publicas ylecondmico. actividades artisticas. 4
Procedimiento
Administrativo Comun.
*  Organizacién del personal|® Experiencia en gestion del
funcionario, laboral fijo, eventual yjcontratacion de suministros y|
artistico. servicios generales. 4

e |JEFE NEGOCIADO UNIDAD| Maarid 1 AE | cp | Ex1n 18 2.286,48 * Seguridad Social  |* Colaboracion en la gestion de|* Experiencia y conocimiento)
PRODUCCION N18] personal funcionario, laboral fijo,|len materia de gestion de
(4725124) artistico y eventual personal funcionario, laboral,

artistico y eventual. &
* Presupuesto * G 1 en la pr ion|* Experiencia en la adquisicion
contabilidad. de la contratacion parajde suministros.
adquisicion de suministros  de .
material del T.Z.
* Word * Tramitacion de expedientes|” Experiencia en tramitacion
[@conémicos administratives,|de  expedientes  economico-|
revision de facturas yladministrativos. 4
documentacion.
* Organizacion y control de|* Experiencia en archivos de
archivos y documentacion. documentacion 4
10 JEFE NEGOCIADO N.16| Madrid 1 AE cD EX11 16 1.615,24 * Calculo]*  Colaboracion de  caracter]” Experiencia en lareas de
(4725125) Administrativo. auxiliar en la gestion delorganizacion y control  de
contratacion de personal. archivos. 8
* Archivos y Gestion.  [*  Colaboracion  de  caracter{* Experiencia y conocimientol
auxiliar y administrativo en lajen a tramitacion ae
Gestion de personal. expedientas econdmicos. )
* Andlisis economicol* Organizacion y control de{' Conocimientos en materias
financiero. archivos y documentacion de gestion de personal 4
* Word office 97. * Colaboracién en la preparacion|* Experiencia en tareas|
de la contratacion de servicios deljrelacionadas con la gestion de) 4
T.Z. expedientes de personal.
CENTRO DRAMATICO
NACIONAL
(30070)
11 JEFE NEGOCIADO N.16] Madrid 1 AE <o EX11 16 1515,24 * Procedimiento]” Colaboracidon de caracter|™ Experiencia en tareas|
(4725129) administrativa, auxiliar y administrativo en la|relacionadas con la gestion de|
gestion de personal. expedientes de personal. 7
* Ley de Contratos de|* Apoyo en tareas relacionadas|* Experiencia en tareas
las  Administracionesfcon bases de datos de inventario,[relacionadas con la gestion del
Publicas. personat y proveedores. expedientes economico-
administrativos. 7
" Excel * Apoyo en tareas relacionadas|* Experiencia en el manejo def
con registro, archivo y tramitacion|las aplicacicnes informaticas
de expedientes economico-|Word, Access y Excet 8
administrativos.
" Apcyo en tareas relacionadas)
con la organizacion y métodos de|
trabajo del CDN
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N°

UNIDAD
(Puesto de Trabajo)

Localidad

N°
Plazas

ADSCRIPCION

Nivel

Adm

Grupo

Cuerpo

CcD.

Comp. Esp.
EurosfAnual

Tit.
RPT

CURSOS

DESCRIPCION DE FUNCIONES

MERITOS

PUN-
TOS

QQMPAmA NACIONAL DE
TEATRO CLASICQ

(30072)

GERENTE

(4849865)

Horaric Especial

Madrid

AE

AB

EX11

26

8.514,00

*  Administracién  del

Personal.

* ley de Régimen|
Juridico de las)
Administraciones
Pablicas Y
Procedimiento
[Administrativo Comun

dell

* Desarrollo Gerencial.

* Gestion de calidad.

* Word, Excell, Correo|
electrénico e Intemnet.

* Relacién con los servicios|
centrales del INAEM para |g
gestion de personal, ingresos,
gastos del Presupuesto de la|
Compafiia Nal. de T° Clasico.

* Gestion de la contratacion de
suministros y servicios generales.

* Control y seguimiento de
ejecucion presupuestaria,
liquidacion y cierre del sjerciciol
econdomico.

E

* Gestion de asuntos generales:
seguridad interna  del edificio,
autoproteccidon  y  evacuacion,|
supervision de empresas de]
servicios, inventarios, etc.

* Experiencia en la gestion yj
atencién  del  personal
administracion  de  recursos|
humanaos.

* Experiencia en gestion
gastos financieros de ingresos|
v gastos.

* Experiencia en organizacion,
y direccién de equipos.

* Experiencia en materia dej
formacion y de prevencion def
riesgos laborales.

CENTRO DOCUMENTACION
TEATRAL

(30073)
ASISTENTE
DOCUMENTACION
(19264689)

Horario Especial

Madrid

AE

CcD

EX11

1.515,24

* Catalogacidn, archivol

* Auxliar en labores de|

y doc cion.

* Word, Excel,
Windows y Access.

* idioma inglés.

ion, archivo

c:
documentacién.

Conocimientos
sobre teatro.

generales|

* Experiencia en informatica
Tratamiento de textos y bases
de datos.

d Conocimientos eni
documentacion, catalogacion yj
archivo.

* Experiencia en bibliotecas,
archivos Y centros de|
documentacion.
* Conocimiento  medio  de
inglés a nivel escrito
conversacional.

CENTRO DIFUSION
MUSICA CONTEMPORANEA
(30074)
JEFE
(4687160)
Horaric Especial

DE SECCION

Madrid

AE

BC

EX11

22

2.532,86

* Microsoft Word

* Excel

* Access

* Amplio conogimiento en ef RD|
Legislativo 2/2000 de la Ley de]
contratos de las Administraciones|
Publicas y en especial [
contratacion artistica del
directores, compositores
autores.

* Gestion econdmica y control]
presupuestario.

* Gestionar la realizacion de los]
Pagos de Caja Fija, en Firme y a
Justificar. Control del personal del
Centro.

= Conocimiento de inglés.

* Experiencia en contratacion
artistica para la realizacion de|
concigrtos de musical
contemporénea

*  Conocimientos  en el
seguimiento det presupuesto |
su posterior control.

* Experiencia en cumplimientol
y revision de los pagos de
Caja Fija, en Firme y a
Justificar.

* Experiencia en la gestion de|
conciertos en el Festival anuall
de musica conternporéanea dej
Alicante.

JEFE DE NEGOCIADO N18|
(727929)

Madrid

AE

cD

EX11

1,263 84

* Windows

* Excel

* Access

* Asistente de la Coordinadora de
Produccién,

* Responsable del archivo]
general del Centro, elaboracion
de memorias, elaboracion de]
Plan de publicaciones Y
seguimiento del mismo,

" Ordenes gacetillas publicidad y]
seguimiento  de prensa en
general.

* Control y ftramitacion  delf
inventario general, altas y bajas)
(Sistema Sorolla).

* Seguimiento y tramitacion de
Cursos y Conferencias quel
realiza el Centro, elaboracion dey
dipiomas y certificaciones.

* Mantenimiento, actualizacion

verificacion de ta pagina Web y|
de la base de datos (mailing,|
conciertos, festivales |
grabaciones, partituras,

i nes, ete), L 1 de
Fite Maker pro 5.

* Experiencia en coordinacion)|
y Produccion de Musical
Conternporanea.

archivol
de|
de|

Experiencia en
general, elaboracion
memorias y plan
publicaciones.

* Conocimiento en érdenes de|
gacetilas de publicidad
seguimiento de prensa.

* Experiencia en ja tramitacion|
del inventario general, altas
bajas {(método Sorolla).

* Conocimiento de E]
tramitacién  de Cursos
Conferencias, elaboracion dej
diplomas y certificaciones.
" Experiencia, conocimiento,
mantenimiento y actualizacion)
de la pagina Web y en Ia
utilizacion de |a Base de Datos)
File Maker pro 5.
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VIVO.

*  Coordinacion
SUropeos.

de

produccién del espectaculo en

proyectos|*

Experiencia
de

en 1a}
coordinacion proyectos]

internacionales

N°  JUNIDAD Localidad N° ADSCRIPCION Nivel Comp. Esp. |Tit. CURSOS DESCRIPCION DE FUNCIONES MERITOS PUN-
(Puesto de Trabajo) Plazas | Adm { Grupo [ Cuerpo |C.D. Euros/Anual  {RPT TOS
JOVEN ORQUESTA
NACIONAL DE ESPANA
{30075)

16 |JEFE NEGOCIADO N.16] Madrid 1 AE cD EX11 16 1.615,24 * Access avanzado *  Gestion administraliva defl* Experiencia en utilizacion del 8
(4726133) proceso de admisiéon a labase de datos.

orquesta, encuentros y bolsas de|
estudio: elaboracion y difusién de|
las convocatorias, confeccion de
los listados  provisionales
definitivos, control de 1aj
documentacion, preparacion de]
los envios del material def
orquesta, informacion y atencion
a los interesados en dicho]
proceso.
* Entorno Windows * Actualizacion permanente de la|* Experiencia en gestion en 1of
informatica relativa a todos los|relativo a secretarial
integ exintegrar nini a
documentos,  correspondencia,
fichas de evaluacion,
* Internet y correol* Gestion de secretaria: registrol* Experiencia en informacion
electronico. de entrada y salida, archivo dejatencion presencial |
documentos y cofrespondencia,telefonica al ciudadano.
atencion presencial, telefénica y| 3
electronica al ciudadanc
* Word. * Conocimiento y experiencial
en el uso de Internet, Intranet
correo  electrénico con  fines 3
informaticos.
* Conocimiento de inglés 2|
nivel medio. 2
* Conocimiento de musica aj
nivel basico. 2
CENTRO DE TECNOLOGIAS
DEL ESPECTACULO
{30078)

17 |DIRECTOR DEL CENTRO}  Madrid 1 A4 AB EX28 26 8.£14,00 - Administracion}* Coordinacién y direccion de losi* Experiencia  en  centros
(4687164) publica. proyectos y dreas del centro|dedicados a la docencia de Ia|
Horario Especial segun las directrices emanadas|musica, el teatro o la danza,|

de la Sub.Gral. de Teatro. valorandose especiaimente el
desempeiio de cargos 4
directivos (direccion,
vicedireccion, secretaria,|
jefatura de estudios)
* Pedagogia de iaj* Supervision y planificacién de la|* Experiencia en puestos de
musica, e teatro o lafactividad didactica planificacion docente ligada a M
danza. la musica, el teatro o 1a danza.
* Vertiente creativa de]” Representacion del INAEM en|* Estudios superiores en|
la musica, &l teatro o laflas relaciones institucionales confmusica, teatro o danza a
danza otros centros de formacion.
DIRECTOR DEL CENTRO| * Vertiente técnica dei - Establecimiento * Licenciatura en carreras]
(4687164) ] la musica, el teatro o Ia} mantenimiento de relaciones con|técnicas. 2
Horario Especiaf danza. iflos sectores ligados a Ia
i|tecnologia.
* idiomas. i " Establecimiento y|* Experiencia en {a produccian,
:|mantenimiento de relaciones con|organizacién o difusién de lal
Iflos sectores de creacidon y|musicay las artes escénicas 4
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ANEXO |l

CERTIFICADO DE MERITOS
INSTITUTO NACIONAL DE LAS ARTES ESCENICAS Y DE LA MUSICA

CERTIFICO: Que segun los antecedentes obrantes en este Centro, el funcionario abajo indicado tiene acreditados los siguientes extremo
1. DATOS PERSONALES

APEIIAOS Y NMOMDIE! ...ttt s

DN
CUBTIPO O ESCAIA ...oiioiii e ettt e Grupo: ......... NIRP. e
Administracion a la que pertenece (1) ....cccoeoirveiiiiiiiins Titulaciones académicas (2) ......coouvieiiieiiii e
2. SITUACION ADMINISTRATIVA
~ Servicio activo ~ Servicios especiales ~ Servicios Comunidades Autonomas (Fecha traslado: ... )
~ Excedencia voluntaria Art. 29.3 Ap............ Ley 30/84 (Fecha cese servicio activo: ........c.cooeeciiiiiiiiinn, )

~ Excedencia para el cuidado de familiares Art. 29.4, Ley 30/84 Toma posesion ultimo destino definitivo: ........................

............................................................................................................................ (Fecha cese servicio activo: (3)...........cceceoiiic)
~ Suspension firme de funciones: Fecha terminacion periodo de SUSpension: ..o

OIS SHUBCIONES: ..o e et e e et e b ek s 1e s s s ae s e s a8 e sssRsan e s e e sse e s e es s e maat et 4ot 44 s ab e b et £ 4 4e 0 e s b e e s b 08 o4 s b eR b1 e b e b e es e T e nn e b e rn s e R s e b e e ob st ebsnr et ennasensarn
3. DESTINO

3.1. DESTINO DEFINITIVO (4)
Ministerio/Secretaria de Estado, Organismo, Delegacion o Direccion Periférica, Comunidad Autbnoma, Corporacion

....................................................................................... Fecha toma posesion...............................Nivel del puesto: ............
3.2. DESTINO PROVISIONAL(5)

a) Comision de servicios en: (B)...........cccoooveveiiieeiieeieeeee Denominacion del puesto:..........c...oooiiviiie e

MURICIPIO: ettt s Fecha toma posesion:........c....cceeveeen. Nivel del puesto: ...........

b) REINGresS0 CON CArACIET PIOVISIONAL ©N......o.iii ittt et e e e et ee e e st ee s s aa e e et e teeeseane st et et sbnt e e abbe e s bas e eneneee s

MUNICIPIO .t Fecha toma posesion:..........c..c.ccoenn Nivel del puesto: ............

c) Supuestos previstos en el art. 63 a) y b) del R.D. 364/1995:
~ Por cese o remocion del puesto  ~ Por supresion del puesto

4. MERITOS (7)

4.1. Grado personali..........c....co........ Fecha consolidacion: (8)...............................

4.2. Puestos desempeniados excluido el destino actual: (9) Tiempo:
Denominacion Sub. Gral. o Unidad asimilada Centro Directivo Nivel (Afos,Meses, Dias)

4.3. Cursos superados y que guarden relacién con el puesto o puestos solicitados, exigidos en la convocatoria:
Curso Centro

4.4. Antigiedad: Tiempo de servicios reconocidos en la Administracién del Estado, Autonémica o Local:

Administracion ~ Cuerpo o Escala Grupo Afios Meses Dias
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CERTIFICACION que expido a peticion del interesado y para que surta efecto en el concurso convocado por Orden CUL.  de fecha
................................................................ B.OE e (Lugar, fecha, firmay sello.)

OBSERVACIONES AL DORSO: SI~ NO ~

Observaciones: (11)

(Firma y sello)

INSTRUCCIONES:

(1) Especificar la Administracion a la que pertenece el Cuerpo o Escala, utilizando las siguientes siglas:
C = Administracién del Estado
A = Autonomica
L = Local
S = Seguridad Social
(2) Sdlo cuando consten en el expediente, en ofro caso, deberan acreditarse por el interesado mediante la documentacién pertinente.
(3) Sino hubiera transcurrido un afio desde la fecha del cese, debera cumplimentarse el apartado 3.1.
(4) Puestos de trabajo obtenidos por concurso, libre designacién y nuevo ingreso.
(5) Supuestos de adscripcion provisional por reingreso al servicio activo, comisioén de servicios y los previstos en el articulo 63 a) y b) d
Reglamento aprobado por R D. 364/1995, de 10 de marzo (B. O. E. del 10 de abril).
(6) Sise desempefia un puesto en comision de servicios, se cumplimentaran también los datos del puesto al que esta adscrito con
caracter definitivo el funcionario, expresados en el apartado 3.1.
(7) No se cumplimentaran los extremos no exigidos expresamente en la convocatoria.
(8) De hallarse el reconocimiento del grado en tramitacion, el interesado debera aportar certificacion expedida por el Organo
competente.
(9) Los que figuren en el expediente referidos a los Ultimos cinco afios. Los interesados podran aportar, en su caso,
certificaciones acreditativas de los restantes servicios que hubieran prestado.
(10) Antigliedad referida a la fecha de cierre del plazo de presentacion de instancias.
(11) Este recuadro o la parte no utilizada del mismo debera cruzarse por la autoridad que certifica.
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ANEXO il
Solicitud de participacion en el concurso para la provisidon de puestos de trabajo en el Instituto

Nacional de las Artes Escénicas y de la Musica, convocado por:
Orden CUL. de fecha

N1 REGISTRO PERSONAL

CUERPO O ESCALA GRUPO

DATOS PERSONALES

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE

FECHA NACIMIENTO

TELF. CON PREFIJO
DIA MES ARO Acompafia certificado destino | Se acompana peticion del otro
previo del cényuge funcionario
Si{}] NOT] SI[]  NO[]
Domicilio: CALLE/PLAZA Y MUNICIPIO C.P NACION/PROVINCIA/LOCALIDAD

SITUACION ADMINISTRATIVA ACTUAL

1. ACTIVO [ ] 1.1. Destino definitivo [ 2. EXCEDENCIA VOLUNTARIA [}

1.2. Comision de servicio [ ] 3. SERVICIO EN CC AA. []

1.3. Destino provisional [ ]
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DESTINO ACTUAL
MINISTERIO, ORGANISMO O AUTONOMIA PROVINCIA LOCALIDAD
DENOMINACION DEL PUESTO QUE OCUPA UNIDAD
DESTINO DE ORIGEN (Caso de EXCEDENCIA o si el destino actual no es el de origen.)
MINISTERIO, ORGANISMO O AUTONOMIA PROVINCIA LOCALIDAD

DENOMINACION DEL PUESTO QUE OCUPABA

UNIDAD

(Fechay firma.)

SR. DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS ARTES ESCENICAS Y DE LA

MUSICA.
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ANEXO v
Destinos especificados por orden de preferencia
N. orden Orden Nivel | Complemento .
convocatoria | preferente PUESTO DE TRABAJO Grupo especifico Localidad

APELLIDOS Y NOMBRE: .. .. oottt

DN,

(Fechay firma.)



