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 18042 ORDEN ITC/2989/2007, de 11 de septiembre, por la 
que se convoca concurso general para la provisión de 
puestos de trabajo en el Instituto de Turismo de 
España.

Este Ministerio de Industria, Turismo y Comercio, de acuerdo 
con lo dispuesto en el artículo 20.1.a) de la Ley 30/1984, de 2 de 
agosto, de Medidas para la Reforma de la Función Pública, modifi-
cada por la Ley 23/1988, de 28 de julio, previa autorización de las 
bases de la presente convocatoria por la Secretaría General 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 Servicio de la Admi-
nistración General del Estado y de Provisión de Puestos de Trabajo y 
Promoción Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administra-
ción General del Estado, ha dispuesto:

Convocar concurso general (1-G-TURESPAÑA-07) para cubrir 
los puestos de trabajo vacantes que se relacionan en el anexo I de 
esta Orden, dotados presupuestariamente.

Este concurso, que de acuerdo con el artículo 14 de la Constitu-
ción Española y la Directiva Comunitaria de 9 de febrero de 1976, y 
la Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva 
entre hombres y mujeres, tiene en cuenta el principio de igualdad de 
trato entre hombres y mujeres en la provisión de los puestos de trabajo 
y en la promoción profesional de los funcionarios, y en el que también 
se tendrá en cuenta el contenido de la Orden APU/526/2005, de 7 de 
marzo, por la que se dispone la publicación del Acuerdo de Consejo 
de Ministros de 4 de marzo de 2005, por el que se aprueba el Plan 
para la igualdad de genero en la Administración General del Estado, 
se desarrollará con arreglo a las siguientes

Bases

Primera. Participantes.

1. a) De acuerdo con lo dispuesto en el apartado c) del artí-
culo 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 atención a 
los sectores prioritarios señalados por el Real Decreto 120/2007, de 
2 de febrero, por el que se aprueba la Oferta de Empleo Público para 
2007 podrán participar en el presente concurso los funcionarios de 
carrera, incluidos los funcionarios de cuerpos o escalas de Servicios 
Postales y de Telecomunicación, en cualquier situación administra-
tiva, excepto los suspensos en firme mientras dure la suspensión, con 
excepción de los que presten servicios en los siguientes sectores:

Ministerio de Administraciones Públicas: Oficinas y Áreas de 
Extranjería en las Delegaciones del Gobierno y Subdelegaciones del 
Gobierno.

Ministerio del Interior: Jefaturas Central y Provinciales de Tráfico 
y Dirección General de Policía y de la Guardia Civil.

Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales: Secretaría de Estado 
de Inmigración y Emigración, Secretaría de Estado de Servicios 
Sociales, Familias y Discapacidad, Delegación Especial del Gobierno 
contra la Violencia sobre la Mujer, Organización periférica del Minis-
terio y de sus Organismos Públicos y Organización periférica de las 
Entidades Gestoras de la Seguridad Social.

Ministerio de Fomento: Dirección General de la Aviación Civil y 
Dirección General de Marina Mercante.

Ministerio de Educación y Ciencia: Secretaría General de Política 
Científica y Tecnológica.

Ministerio de Economía y Hacienda: Instituto Nacional de Esta-
dística.

Ministerio de Medio Ambiente.
Ministerio de Asuntos Exteriores y de Cooperación: Servicio 

exterior y Agencia Española de Cooperación Internacional.
Organismos Públicos de Investigación adscritos a los distintos 

Departamentos Ministeriales.
Agencia Estatal de Administración Tributaria.

b) Los funcionarios destinados o que presten servicios en el 
Ministerio de Industria, Turismo y Comercio y en los Organismos 
Públicos adscritos podrán participar en la provisión de todos los 
puestos de este concurso sin limitación alguna por razón de su des-
tino, siempre que reúnan el resto de los requisitos exigidos en esta 
convocatoria.

2. Podrán tomar parte en la presente convocatoria, los funcio-
narios de carrera de la Administración General del Estado a los que 
se refiere el artículo 1.1 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, que 
pertenezcan a los cuerpos y escalas clasificados en los grupos com-

prendidos en el artículo 25 de la misma, con excepción del personal 
adscrito a los cuerpos o escalas de los sectores Docente e Investiga-
dor, Sanitario, de Instituciones Penitenciarias, Transporte Aéreo y 
Meteorología.

De conformidad con el Acuerdo de la Comisión Ejecutiva de la 
Comisión Interministerial de Retribuciones de fecha 27 de julio de 
2007 se deja sin efecto las exclusiones referidas a la participación de 
funcionarios pertenecientes a los cuerpos o escalas de Servicios Pos-
tales y de Telecomunicación, por lo que podrán participar en todos 
los puestos de ese concurso siempre que reúnan el resto de requisi-
tos.

A tenor del Acuerdo de la Comisión Ejecutiva de la Comisión 
Interministerial de Retribuciones de fecha 30 de enero de 2004, la 
referencia al sector sanitario que recoge la definición de la clave 
EX11, no afecta al personal estatutario de los grupos de la función 
administrativa, regulado en el artículo 12.3 del derogado Estatuto del 
Personal no Sanitario de las Instituciones Sanitarias de la Seguridad 
Social, que ocupe puestos de trabajo en la Administración General 
del Estado a la fecha de la aprobación de la resolución de la CECIR 
anteriormente citada.

3. De acuerdo con lo previsto en el artículo 103.cuatro.5 de 
la Ley 31/1990, de 27 de diciembre, de Presupuestos Generales 
del Estado para 1991, la movilidad de los funcionarios que desem-
peñen puestos de trabajo en la Agencia Estatal de la Administración 
Tributaria y que pertenezcan a especialidades o escalas adscritas a 
ella, para la cobertura de puestos de trabajo en otras Administracio-
nes Públicas, estará sometida a la condición de la previa autoriza-
ción de aquélla, que podrá denegarla en atención a las necesidades 
del servicio.

4. De acuerdo con la Disposición Transitoria Tercera 2 de la 
Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Básico del Empleado 
Público, los Grupos de clasificación existentes a la entrada en vigor 
del referido Estatuto se han integrado en los Grupos de clasificación 
profesional de funcionarios previstos en el artículo 76, de acuerdo 
con las siguientes equivalencias: Grupo A, Subgrupo A1; Grupo B, 
Subgrupo A2; Grupo C, Subgrupo C1; Grupo D, Subgrupo C2; 
Grupo E, Subgrupos profesionales a que hace referencia la Disposi-
ción Adicional Séptima.

Segunda. Situaciones administrativas de los participantes.

1. Los funcionarios con destino definitivo deberán permanecer 
un mínimo de dos años para poder participar en el concurso, salvo 
en el ámbito de esta Secretaría de Estado de Turismo y Comercio.

2. Los funcionarios en situación de servicios en Comunidades 
Autónomas (Servicio en otras Administraciones Públicas ex artículo 
88 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Básico del 
Empleado Público) sólo podrán tomar parte en el concurso si en la 
fecha de terminación del plazo de presentación de instancias han 
transcurrido dos años desde su transferencia o traslado a las mismas, 
y en todo caso, desde la toma de posesión de su último destino defi-
nitivo.

3. Los funcionarios en las situaciones administrativas de exce-
dencia voluntaria por interés particular y excedencia voluntaria por 
agrupación familiar, sólo podrán participar si llevan más de dos años 
en esa situación.

4. Los funcionarios en las situaciones administrativas de exce-
dencia para el cuidado de familiares y de servicios especiales, sólo 
podrán participar si en la fecha de finalización del plazo de presenta-
ción de instancias han transcurrido dos años desde la toma de pose-
sión del último destino definitivo obtenido, salvo que tengan reser-
vado un puesto de trabajo en el ámbito de este Departamento.

5. Los funcionarios que hayan accedido a otro cuerpo o escala 
por promoción interna o por integración y permanezcan en el puesto 
de trabajo que desempeñaban, se les computará el tiempo de servicio 
prestado en dicho puesto en el cuerpo o escala de procedencia, a 
efectos de la permanencia de dos años en destino definitivo para 
poder concursar.

6. Los funcionarios en la situación administrativa de servicio 
activo con destino provisional en el Instituto de Turismo de España, 
salvo los que se hallen en comisión de servicios, están obligados a 
participar en el presente concurso, solicitando todas las vacantes a 
las que puedan acceder por reunir los requisitos exigidos en la con-
vocatoria, excepto los funcionarios que hayan reingresado al servi-
cio activo mediante adscripción provisional, que sólo tendrán obli-
gación de participar solicitando el puesto que ocupan 
provisionalmente.

7. Los funcionarios en la situación administrativa de excedencia 
forzosa tienen la obligación de participar, si así se les notifica, de acuerdo 
con lo dispuesto en el artículo 29, apartado 6 de la Ley 30/1984, de 2 de 
agosto, en su redacción dada por la Ley 22/1993, de 29 de diciembre.
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8. Los funcionarios de los cuerpos o escalas que tengan reser-
vados puestos en exclusiva, para poder participar en el concurso, 
deberán obtener previamente la autorización del Ministerio de Admi-
nistraciones Públicas, de conformidad con el Departamento al que se 
hallen adscritos los indicados cuerpos o escalas. Cuando los puestos 
convocados dependan del propio Departamento al que estén adscri-
tos los cuerpos o escalas con puestos en exclusiva, corresponderá al 
mismo conceder la referida autorización.

Tercera. Solicitudes.

1. El plazo de presentación de solicitudes será de quince días 
hábiles contados a partir del siguiente al de la publicación en el 
«Boletín Oficial del Estado» de la presente convocatoria.

2. Las solicitudes ajustadas al modelo publicado como Anexo 
III de esta Orden, se dirigirán a la Subdirección General de Gestión 
Económico Administrativa del Instituto de Turismo de España y se 
presentarán en el Registro General del citado Organismo (C/José 
Lázaro Galdiano, n.º6, 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 Procedi-
miento Administrativo Común.

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

4. Los funcionarios participantes con discapacidad podrán 
pedir la adaptación del puesto o de los puestos de trabajo correspon-
dientes. A la solicitud se deberá acompañar un informe expedido por 
el órgano competente en la materia, que acredite la procedencia de 
la adaptación y la compatibilidad con el desempeño de las funciones 
que tenga atribuido el puesto o los puestos solicitados.

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

5. Cuando dos funcionarios estén interesados en obtener pues-
tos de trabajo en un mismo municipio, podrán condicionar en la 
solicitud sus peticiones, por razones de convivencia familiar, al hecho 
de que ambos los obtengan, entendiéndose, en caso contrario, anu-
lada la petición efectuada por cada uno de ellos. Deberán acompañar 
a su solicitud una fotocopia de la petición del otro funcionario.

6. Los funcionarios procedentes de la situación de suspensión 
firme de funciones deberán acompañar a su solicitud documentación 
acreditativa de haber finalizado el período de suspensión.

7. La fecha de referencia para el cumplimiento de los requisitos 
exigidos y para la posesión y valoración de los méritos que se ale-
guen, será el día en que finalice el plazo de presentación de instan-
cias.

8. Una vez transcurrido el plazo de presentación de instancias, 
las solicitudes formuladas serán vinculantes para los peticionarios sin 
que puedan ser objeto de modificación, aceptándose renuncias hasta 
la firma de la resolución de adjudicación. La renuncia del adjudicata-
rio de un puesto, supondrá la adjudicación al siguiente de mayor 
puntuación.

Cuarta. Baremo de valoración.–La valoración de los méritos 
para los puestos de trabajo convocados se efectuará con arreglo al 
siguiente baremo:

4.1 Méritos adecuados. Se valorarán los méritos adecuados a 
las características de cada puesto que se determinan en el anexo I de 
esta convocatoria, hasta un máximo de diez puntos.

4.2 Grado personal consolidado. Por la posesión del grado 
personal consolidado, se adjudicará hasta un máximo de tres puntos, 
según los siguientes criterios:

Por grado personal superior al nivel del puesto solicitado: tres 
puntos.

Por grado personal igual al nivel del puesto solicitado: dos pun-
tos.

Por grado personal inferior al nivel del puesto solicitado: un 
punto.

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

En este apartado se valorará, en su caso, el grado reconocido en 
la Administración de las Comunidades Autónomas. En el supuesto de 
que dicho grado sea superior o inferior a los extremos del intervalo 
fijado para el correspondiente grupo de titulación en el artículo 71 

del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, deberá valorarse el 
grado correspondiente a los niveles máximo y mínimo, del intervalo 
de niveles asignado al mencionado grupo de titulación en la Adminis-
tración General del Estado.

4.3 Trabajo desarrollado. Por el nivel del complemento de des-
tino del puesto de trabajo actualmente desempeñado, se adjudicará 
hasta un máximo de tres puntos, según el criterio siguiente:

Por el desempeño de un puesto de trabajo de nivel superior al del 
puesto solicitado: dos puntos.

Por el desempeño de un puesto de trabajo de nivel igual o infe-
rior en uno o dos niveles al del puesto solicitado: tres puntos.

Por el desempeño de un puesto de trabajo de nivel inferior en 
más de dos niveles al del puesto solicitado: un punto.

A estos efectos, los funcionarios que concursen desde una situa-
ción distinta de la de servicio activo o que desempeñen un puesto de 
trabajo sin nivel de complemento de destino, se entenderá que están 
desempeñando un puesto de nivel 22, 18, 14 y 12, según pertenez-
can, respectivamente, a los Grupos A, B, C, D y E, en este último 
caso si existiera puesto.

Cuando se trate de funcionarios procedentes de las situaciones 
administrativas de excedencia para el cuidado de familiares y de la de 
servicios especiales con derecho a reserva de puesto de trabajo, se 
valorará el nivel del último puesto de trabajo que desempeñaban en 
activo, o bien el del nivel del puesto ocupado cuya permanencia con-
tinuada haya sido de más de seis meses. Si en ningún caso se cumple 
dicho requisito se tendrá en cuenta el nivel mínimo de puesto que 
corresponda a su grupo de adscripción como funcionario.

4.4 Antigüedad. Se valorará a razón de 0,20 puntos por cada 
año completo de servicio, hasta un máximo de cinco puntos.

A estos efectos se computarán los servicios prestados con carác-
ter previo al ingreso en el cuerpo o escala, expresamente reconoci-
dos. No se computarán servicios que hubieran sido prestados simul-
táneamente con otros igualmente alegados.

4.5 Cursos de formación o perfeccionamiento. Únicamente se 
valorarán aquellos cursos incluidos en la convocatoria, impartidos 
por centros oficiales de formación y perfeccionamiento de funciona-
rios que guarden relación directa con las materias formativas que se 
señalan para cada puesto de trabajo en el anexo I, y en los que se 
haya expedido diploma o certificación de asistencia o aprovecha-
miento o impartición, siempre que haya tenido una duración mínima 
de diez horas. La puntuación máxima por este concepto será de tres 
puntos de acuerdo con lo siguiente:

0,5 puntos por cada curso recibido y 1 punto por curso impar-
tido.

0,75 puntos si la certificación o diploma acreditara que la dura-
ción del curso haya sido igual o superior a 30 horas.

En el caso de que un funcionario haya asistido o impartido varias 
veces un mismo curso sólo se valorará una vez, excepto en aquellos 
cursos con diferentes niveles de dificultad en los que se puntuará la 
asistencia, aprovechamiento o impartición a/de cada nivel.

No se podrá acumular la puntuación como perceptor o imparti-
dor.

4.6 Méritos referidos a la conciliación de la vida personal, fami-
liar y laboral. Se valorarán los supuestos que a continuación se indi-
can hasta una puntuación máxima de cinco puntos:

Se valorarán los supuestos que a continuación se indican hasta 
una puntuación máxima de cinco puntos:

El destino previo del cónyuge funcionario, obtenido mediante 
convocatoria pública, en el municipio donde radique el puesto o 
puestos de trabajo solicitados, siempre que se acceda desde munici-
pio distinto (de acuerdo con el Real Decreto 255/2006, de 3 de 
marzo): 2,5 puntos.

El cuidado de hijos, tanto cuando lo sean por naturaleza como 
por adopción o acogimiento permanente o preadoptivo, hasta que el 
hijo cumpla doce años, siempre que se acredite por los interesados 
fehacientemente que el puesto que se solicita permite una mejor 
atención del menor (de acuerdo con el Real Decreto 255/2006, de 3 
de marzo): 2,5 puntos.

El cuidado de un familiar, hasta el segundo grado inclusive de 
consaguinidad o afinidad siempre que, por razones de edad, acci-
dente, enfermedad o discapacidad no pueda valerse por sí mismo y 
no desempeñe actividad retribuida, siempre que se acceda desde un 
municipio distinto, y siempre que se acredite fehacientemente por los 
interesados que el puesto que se solicita permite una mejor atención 
del familiar (de acuerdo con el Real Decreto 255/2006, de 3 de 
marzo): 2,5 puntos.
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La valoración de este supuesto será incompatible con la otor-
gada por el cuidado de hijos.

Para que puedan ser valoradas estas situaciones relativas a la 
conciliación familiar, necesariamente, las solicitudes que las aleguen, 
deberán acreditarlo mediante la presentación de la documentación 
que se especifica en la base quinta, punto 6, apartados a), b) y c), de 
esta convocatoria, antes del cierre del plazo de presentación de ins-
tancias.

Quinta. Acreditación de los méritos.

1. Los requisitos y méritos que se invoquen deberán referirse a 
la fecha de finalización del plazo de presentación de instancias.

2. Los méritos generales de los funcionarios que ocupan pues-
tos actualmente en el Instituto de Turismo de España, con carácter 
definitivo, o adscripción provisional y comisión de servicio, cuando el 
puesto de origen corresponda a éste, serán valorados con los datos 
profesionales consignados bajo la responsabilidad del solicitante en 
el Anexo III, comprobados por la Subdirección General de Gestión 
Económico Administrativa.

3. Para el resto de funcionarios, los requisitos a que hacen 
referencia las bases primera y segunda y los méritos indicados en los 
apartados dos, tres, cuatro y cinco de la base cuarta deberán ser 
acreditados por certificado, según modelo que figura como anexo II, 
que deberá ser expedido por:

a) Si se trata de funcionarios que ocupan puestos actualmente 
en el Organismo Autónomo Instituto de Turismo de España, en situa-
ción de comisión de servicios, cuando el puesto de origen no corres-
ponda a dicho Organismo, por la Dirección o Subdirección General 
competente en materia de personal correspondiente a su destino 
definitivo.

b) Si se trata de funcionarios destinados en servicios centrales 
del Ministerio de Industria, Turismo y Comercio o en otros Ministe-
rios, por su Dirección o Subdirección General competente en materia 
de personal y si se trata de funcionarios destinados en servicios cen-
trales 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 Subdelegaciones 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 Minis-
terio 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 des-
tino 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 Secreta-
rías Generales de las Delegaciones de dicho ente público donde 
radique el puesto de trabajo del solicitante.

Las certificaciones de los funcionarios destinados en Comunida-
des Autónomas serán expedidas por el órgano competente en mate-
ria de personal de la Comunidad.

Las certificaciones de los funcionarios que se encuentren en 
situación de excedencia para el cuidado de familiares y en servicios 
especiales, serán expedidas por las unidades de personal del último 
destino en servicio activo.

Las certificaciones de los funcionarios que se encuentren en las 
situaciones de excedencia voluntaria y excedencia forzosa, serán 
expedidas por la unidad de personal del Departamento al que figure 
adscrito su cuerpo o escala, o por la Dirección General de la Función 
Pública, si pertenecen a cuerpos o escalas de la Administración del 
Estado adscritos al Ministerio de Administraciones Públicas y depen-
dientes de la Secretaría General para la Administración Pública o a 
las escalas a extinguir de la AISS.

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

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

Los concursantes que procedan de la situación de suspensión de 
funciones acompañarán a la solicitud documentación acreditativa de 
haber finalizado el periodo de suspensión.

4. La acreditación documental de los méritos adecuados alega-
dos por los concursantes se realizará mediante las pertinentes certifi-
caciones, títulos, justificantes o cualquier otro medio de prueba: 
diplomas, publicaciones, estudios, trabajos, etc.

5. Sin perjuicio de lo indicado anteriormente, la Comisión de 
Valoración podrá recabar de los interesados las aclaraciones o, en su 
caso, la aportación de la documentación adicional que estime nece-
saria para la comprobación de los méritos alegados.

6. Méritos referidos a la conciliación familiar: Los funcionarios 
que aleguen como mérito alguna de las situaciones consignadas en la 
base cuarta, 6, para su acreditación, deberán aportar la siguiente 
documentación:

a) Destino previo del cónyuge funcionario.

Destino del cónyuge: Certificación de la Unidad de personal que 
acredite la localidad de destino del cónyuge, el puesto que desem-
peña y la forma en que lo obtuvo.

Parentesco: Copia del Libro de Familia o certificación actuali-
zada del Registro Civil de inscripción matrimonial.

b) Cuidado de hijos.

Edad del menor: Copia del Libro de Familia o de la resolución 
administrativa o judicial de la adopción, acogimiento permanente o 
preadoptivo.

Mejor atención del menor: Declaración del progenitor solicitante 
justificando fehacientemente las razones que avalan que el cambio de 
puesto permite la mejor atención del menor. Esta declaración, podrá 
no tenerse en cuenta si la Comisión de Valoración dispone de docu-
mentación oficial que invalide, de forma negativa, la justificación 
contenida en dicha declaración.

Documentos acreditativos que apoyan lo argumentado en la 
declaración anterior.

c) Cuidado de familiar.

Parentesco: Copia del Libro de Familia y/o de otros documentos 
públicos que acrediten la relación de consanguinidad o afinidad en el 
grado que establece el precepto.

Situación de dependencia por edad, accidente, enfermedad o 
discapacidad: Certificado médico oficial o documento de los órganos 
de la Administración Pública competente en la materia, acreditativo 
de tales extremos.

No desempeño de actividad retribuida: Certificado que acredite 
que no se está de alta en ningún Régimen de la Seguridad Social por 
realización de un trabajo por cuenta propia o ajena y declaración de 
la persona dependiente de que no desempeña actividad retribuida 
alguna.

Mejor atención del familiar: Declaración del solicitante justifi-
cando las razones que avalan que el cambio de puesto permite la 
mejor atención del familiar. Esta declaración, podrá no tenerse en 
cuenta si la Comisión de Valoración dispone de documentación ofi-
cial que invalide, de forma negativa, la justificación contenida en 
dicha declaración.

Si se accede desde municipio distinto, el funcionario solicitante 
deberá prestar su consentimiento fehaciente para realizar la consulta 
al Sistema de Verificación de Datos de Residencia para que los datos 
de empadronamiento sean recabados de oficio. Si no prestara tal 
consentimiento, o se produjeran otros supuestos que se detallan en 
la normativa reguladora, el solicitante deberá aportar el certificado 
de empadronamiento, de acuerdo con el Real Decreto 523/2006, de 
28 de abril, y la Orden PRE/4008/2006, de 27 de diciembre, nor-
mas que suprimen la exigencia de aportar el certificado de empadro-
namiento como documento probatorio del domicilio de residencia.

Sexta. Comisión de Valoración.

1. La valoración de los méritos y la consiguiente propuesta de 
adjudicación de cada uno de los puestos al solicitante que haya obte-
nido mayor puntuación entre los que consigan la mínima exigida en 
la presente convocatoria, será realizada por una Comisión de Valora-
ción, que de acuerdo con la Orden APU/526/2005, de 7 de marzo, 
y el artículo 53 párrafo 2 de la Ley Orgánica 3/2007, de 22 de 
marzo, para la igualdad efectiva de hombres y mujeres, se ajustará al 
principio de composición equilibrada entre mujeres y hombres. La 
composición de dicha Comisión de Valoración será la siguiente:

Presidente: la Subdirectora General de Gestión Económico 
Administrativa del Instituto de Turismo de España, o persona en 
quien delegue.

Vocales: dos funcionarios en representación de la Subdirección 
General a la que pertenezcan los puestos de trabajo convocados y 
para todos los puestos: un vocal en representación de la Secretaría 
General Técnica del Ministerio de Industria, Turismo y Comercio y 
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dos funcionarios en representación de la Dirección General del Insti-
tuto, de los cuales uno actuará como Secretario.

Asimismo podrán formar parte de la Comisión de Valoración un 
representante de cada una de las Organizaciones Sindicales más 
representativas y las que cuentan con más del 10 por 100 de repre-
sentantes en el conjunto de las Administraciones Públicas, o en el 
ámbito correspondiente. Deberán remitir los datos de la persona 
propuesta como miembro en el plazo de diez días desde la publica-
ción de la convocatoria a la Subdirección General de Gestión Econó-
mico Administrativa. El número de representantes de las Organiza-
ciones Sindicales no podrá ser igual o superior al de miembros 
designados a propuesta de la Administración.

La Comisión de Valoración podrá utilizar los servicios de aseso-
res o colaboradores designados por la autoridad convocante. Fuera 
de este supuesto, no podrán participar en la Comisión de Valoración 
más representantes que los indicados en los párrafos anteriores, sin 
perjuicio de que a dicha comisión pueda asistir el personal de apoyo 
administrativo necesario.

2. Los miembros titulares de la Comisión, así como los suplen-
tes que en caso de ausencia justificada les sustituirán con voz y voto, 
deberán pertenecer a cuerpos o escalas de grupo de titulación igual 
o superior al exigido para los convocados. En el caso de que un 
puesto figure adscrito indistintamente a más de un grupo de titula-
ción, los miembros de la Comisión de Valoración deberán pertenecer 
al más alto de dichos grupos.

3. Las puntuaciones otorgadas se reflejarán por la Comisión de 
Valoración en el acta o actas que se levanten al efecto.

Séptima. Adjudicación de las plazas.

1. El orden de prioridad para la adjudicación de las plazas ven-
drá dado por la puntuación obtenida, según el baremo de la base 
cuarta, siempre que se alcance una puntuación mínima de 7 puntos.

2. En caso de empate en la puntuación, se acudirá para diri-
mirlo a la puntuación otorgada a los méritos alegados en el orden 
establecido en el artículo 44.1 del real Decreto 364/1995, de 10 de 
marzo. De persistir el empate se acudirá a la fecha de ingreso como 
funcionario de carrera en el cuerpo o escala desde el que se con-
cursa, y en su defecto, al número de orden obtenido en el proceso 
selectivo.

3. Los puestos de trabajo incluidos en la presente convocatoria 
no podrán declarase desiertos cuando existan concursantes que, 
habiéndolos solicitado, hayan obtenido la puntuación mínima exi-
gida, salvo en los supuestos en que como consecuencia de una rees-
tructuración o modificación de las correspondientes relaciones de 
puestos de trabajo, se hayan amortizado o modificado en sus carac-
terísticas funcionales, orgánicas o retributivas, o esté tramitándose 
una modificación en tal sentido ante la Comisión Ejecutiva de la 
Comisión Interministerial de Retribuciones.

4. 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 Trabajo 
o en los términos previstos en la Resolución conjunta de 15 de 
febrero de 1996, de la Secretaría de Estado para la Administración 
Pública y de la Secretaría de Estado de Hacienda, por la que se dictan 
reglas aplicables a determinados procedimientos en materia de rein-
greso al servicio activo y de asignación de puestos de trabajo.

Octava. Destinos.

1. Los destinos adjudicados se considerarán de carácter volun-
tario y, en consecuencia, no generarán derecho al abono de indemni-
zación por concepto alguno, sin perjuicio de las excepciones previs-
tas en el régimen de indemnizaciones por razón del servicio.

2. Los destinos adjudicados serán irrenunciables, excepto 
cuando el funcionario hubiera obtenido destino en otro concurso con 
el que coincidieran los plazos posesorios, en cuyo caso podrá optar, 
durante el plazo posesorio, por uno de los dos, viniendo obligado el 
interesado a comunicar la opción realizada a los demás Departamen-
tos en cuyos concursos participó, dentro del plazo de tres días.

Novena. Resolución y tomas de posesión.

1. La presente convocatoria se resolverá por Orden del Minis-
terio de Industria, Turismo y Comercio en un plazo máximo de cuatro 
meses, contados desde el siguiente al de la finalización del plazo de 
presentación de instancias y se publicará en el Boletín Oficial del 
Estado.

2. En la resolución del presente concurso se deberá expresar 
necesariamente, junto con el destino adjudicado, el puesto de origen 
del adjudicatario, los datos personales del funcionario, o, en su caso, 
la situación administrativa de procedencia.

3. La adjudicación de un puesto de trabajo de la presente convo-
catoria a funcionario en situación distinta a la de servicio activo, 
supondrá su reingreso, sin perjuicio de la posibilidad prevista en el art. 
23.2 del Reglamento de Situaciones Administrativas de los Funciona-
rios Civiles de la Administración General del Estado.

4. El personal que obtenga destino a través de este concurso no 
podrá participar en los concursos de provisión de puestos de trabajo 
que convoquen tanto la Administración del Estado como las Comuni-
dades Autónomas, hasta que hayan transcurrido dos años desde que 
obtuvieran la vacante correspondiente, salvo que se diera alguno de 
los supuestos que se contemplan en la base segunda, apartado 1.

5. El plazo de toma de posesión del nuevo destino obtenido será 
de tres días hábiles si no implica cambio de residencia del funcionario 
o de un mes si comporta cambio de residencia o el reingreso al servicio 
activo.

El plazo de toma de posesión comenzará a contar a partir del día 
siguiente al del cese, que deberá efectuarse dentro de los tres días 
siguientes a la publicación de la resolución del concurso. Si dicha reso-
lución comporta el reingreso al servicio activo, el plazo de toma de 
posesión deberá contarse desde su publicación.

6. La Subsecretaría del Departamento donde preste servicios el 
funcionario podrá, no obstante, diferir el cese, por necesidades del 
servicio, hasta veinte días hábiles, debiendo comunicarlo a la Subdirec-
ción General de Gestión Económico Administrativa del Instituto de 
Turismo de España.

Excepcionalmente, a propuesta del Departamento de origen del 
funcionario, por exigencia del normal funcionamiento de los servicios, 
la Secretaría General para las Administraciones Públicas podrá apla-
zar la fecha de cese hasta un máximo de tres meses, computada la 
prórroga prevista en el apartado anterior.

Asimismo, por la Subsecretaría de este Ministerio, se podrá con-
ceder una prórroga de incorporación hasta un máximo de veinte días 
hábiles, si el destino implica cambio de residencia y así lo solicita el 
interesado por razones justificadas.

7. El cómputo de los plazos posesorios se iniciará cuando finali-
cen los permisos o licencias que, en su caso, hayan sido concedidos a 
los interesados, salvo que, excepcionalmente y por causas justificadas, 
esta Subsecretaría acuerde suspender el disfrute de los mismos.

Décima. Comunicaciones.–La publicación en el Boletín Oficial 
del Estado de la Resolución del concurso, con la 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 
Organismos afectados efectúen las actuaciones administrativas proce-
dentes.

A fin de facilitar la tramitación de cuantos actos administrativos 
afecten o puedan afectar al funcionario seleccionado, éste deberá 
aportar una copia compulsada de su expediente personal, así como un 
certificado del tiempo de servicios prestados o reconocidos.

En la correspondiente baja de haberes deberá expresarse la no 
liquidación de la paga extraordinaria en período de devengo, así como 
las posibles interrupciones en la prestación de servicios.

Los destinos adjudicados serán comunicados a las unidades de 
personal de los Departamentos Ministeriales a que figuran adscritos 
los cuerpos o escalas, o a la Dirección General de la Función Pública 
en el caso de los cuerpos o escalas dependientes de la Secretaría 
General para la Administración Pública.

Undécima. Impugnación.

Contra la presente convocatoria, que pone fin a la vía administra-
tiva, se podrá interponer potestativamente recurso de reposición ante 
este órgano en el plazo de un mes a contar desde el día siguiente al de 
su publicación, de conformidad con lo establecido en los artículos 116 
y 117 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico 
de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo 
Común, en su redacción dada por la Ley 4/1999 de 13 de enero o 
bien recurso contencioso-administrativo, ante los Juzgados Centrales 
de lo Contencioso-Administrativo, en el plazo de dos meses a partir, 
asimismo, del día siguiente al de su publicación, de conformidad con 
lo dispuesto en el artículo 9.a) de la Ley 29/1998, de 13 de julio, 
reguladora de la Jurisdicción Contencioso-Administrativa.

Madrid, 11 de septiembre de 2007.–El Ministro de Industria, 
Turismo y Comercio, P.D. (Orden ITC/3187/2004, de 4 de octubre), 
el Secretario General Técnico del Ministerio de Industria, Turismo y 
Comercio, Leandro González Gallardo. 
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MADRID

MADRID

LOCALIDADDENOMINACIÓN DEL PUESTO 

10

18

16

22

NIVEL

   2.590,46

   2.376,66

   2.376,66

   8.403,84

ESPECIFICO

AE

AE

AE

AE

AD

E

C1C2

C1C2

A2C1

GR/
SB

CUERPO TIT

Procedimiento
Administrativo
Administración financiera 
Archivo
Curso de Excel

Excell.
Herramientas ofimáticas de 
entorno Windows

ROUTING/SWITCHING 
Utilización/SHELL/Administ
r
ORACLE (Administración y 
SQL estandar)
Informática y
comunicaciones
Comunicaciones e Internet 

CURSOS DE FORMACION

Vigilancia, custodia, porteo y otras tareaas
análogas

Gestión de las convocatorias de ferias
internacionales de Turismo, incluyendo la 
facturación Co-expositores en los stands  
de Turespaña.
Apoyo a la gestión del stand de Turespaña
en FITUR.
Tramitación de expedientes de contratación
y archivo.
Manejo de herramientas informáticas.

Tareas de recogida, grabación y
actualización de datos sobre  
establecimientos hoteleros, campings y  
apartamentos,  para la confección de las  
guías oficiales de alojamientos turísticos y 
mantenimiento de bases de datos de  
Turespaña
Tareas de control del proceso de
introducción de datos turísticos, utilizando 
una aplicación de base de datos.
Tareas de seguimiento de la campaña de
marketing on line  de Turespaña.

Administrador de los sistemas operativos
de Turespaña: Windows, Unix, Linux y  
Solaris.
Gestión de prototipos para las migraciones
Administración y control de las bases de
datos SQL, ORACLE
Gestión y control del correo coporativo
Control de la gestión de las incidencias

DESCRIPCION DE PUESTO MERITOS RELATIVOS PUESTO MAXIM 

Experiencia en las funciones detalladas para< este  
puesto de trabajo

Experiencia en la gestión de ferias internacionales  
de turismo.
Conocimiento de empresas y actividades turísticas. 
Conocimientos de gestión y administración. 
Conocimientos de inglés y otros idiomas. 
Manejo de herramientas informáticas: Entorno  
Windows.

Experiencia en regocida de datos, registro y  
actualización de los mismos.
Experiencia en la utilización de bases de datos de  
access  y uso en general de herramientas ofimáticas
del entorno Windows.
Experiencia en la confección y actualización de  
hojas complejas de Excell
Experiencia en el uso de Internet

Experiencia en admón y gestión de primergy blade  
frame bf400 (nueva arquitetuctura pan, basada en  
máquinas X86
Conocimientos y experinecia en la Admón de  
Intranet administrativa, con estructura distribuida y  
red internacional.
Experiencia en Administración de sistemas  
operativos: Windows. UNIX, Solaris.  
Experiencia y conocimientos en desarrollo de  
aplicaciones y bases de datos

 10,00 

  3,00 
  2,00 
  2,00 
  2,00 
  1,00 

  2,00 
  3,00 

  3,00 
  2,00 

  3,00 

  3,00 

  2,00 
  2,00 

ORDEN

001

002

003

004

EX11

EX11

EX11

EX11

E/M 

MINISTERIO DE INDUSTRIA, TURISMO Y COMERCIO 

INSTITUTO DE TURISMO DE ESPAÑA (TURESPAÑA) 
UNIDAD DE APOYO DE LA D. G. DEL INSTITUTO DE  
TURISMO DE ESPAÑA (TURESPAÑA)

S.G. DE PROMOCION Y COMERCIALIZACION EXTERIOR  
DEL TURISMO  

S.G. DE PLANIFICACION Y COORDINACION DE LAS  
OFICINAS ESPAÑOLAS DE TURISMO

PORTERO MAYOR DIRECCION GENERAL (4934417) 

JEFE NEGOCIADO N18 (4702952)

JEFE NEGOCIADO N16 (2099681)

ANALISTA DE SISTEMAS (4702958)

Anexo I: Listado de puestos 

MADRID

MADRID

MADRID

14

18

18

   4.073,48

   2.376,66

   2.376,66

AE

AE

AE

C1C2

C1C2

C1C2

POWER POINT, XP,  
EXCEL, MICROSOFT  
WORD, MS WINDOWS,  
ACCES.
Administración de personal 
Archivo

LOFAGE Y LRJPAC 
Cursos sobre turismo 
Word XP,Acces 2.0, Word  
97, Internet, excel xp  
Curso de BADARAL 3 y  
R.C.P.

Generación y registro de documentos
administrativos
Recepción y control de llamadas
telefónicas
Despacho de correspondencia de la
Subdirección General
Actualización permanente de la agenda de
la Subdirección.
Organización de reuniones y eventos,
reservas de sala.
Organización y gestión de comisiones de
servicio.
Control y distribución de documentación a
las Areas y Servicios dependientes de la  
Subdirección.
Archivo de documentos.

Tareas de elaboración de expedientes de
gastos y documentos contables para el  
libramiento de fondos "a justificar" a las  
Consejerías de Turismo en el exterior.
Tareas de seguimiento presupuestario con
medios informáticos de los fondos librados 
"a justificar" a las Consejerías de Turismo 
en el exterior.
Tareas de elaboración de documentación
para las transferencias de fondos a través 
del Banco de España a las Consejerías de 
Turismo en el exterior.
Tareas de elaboración de compensaciones
de ingresos en el exterior con medios  
informáticos.

Gestión de personal laboral en el exterior y
relación con las Consejerías Españolas de 
Turismo.
Utilización de las bases de datos del
Registro Central de Personal, Badaral y  
base de datos ACCES de personal laboral 
en el exterior.
Relación con la Subdirección General de
Recursos Humanos y Organización  
delMinisterio de industria, Turismo y  
Comercio.
Relación con la Subdirección Gral de
Planificación y Estudio de RR:HH.del MAP 
en lo que a convocatorias en el exterior se
refiere.

Experiencia en puestos de funciones similares 
Experiencia demostrable en el uso de aplicaciones  
informáticas: WORD, EXCEL, POWER POINT,  
INTERNET, Trabajo en red y correo electrónico con 
MS. Outlook.
Conocimiento y experiencia en gestión de  
documentación multilingüe.
Experiencia en mantenimiento de bases de datos  
turísticas
Conocimiento de inglés medio alto hablado y escrito 

Experiencia en el manejo de programa de  
ordenador de seguimiento presupuestario de los  
libramientos del Capítulo 1, 2, 3 y 6 de fondos a  
justificar de las Consejerías de Turismo en el  
exterior  y de transferencia de fondos a través del  
Banco de España.
Experiencia en el manejo y confección de  
expedientes de gastos "a justificar" y documentos  
contables para el libramiento de fondos "a justificar" 
a las Consejerías de Turismo en el Exterior en la  
aplicación informática SOROLLA.
Experiencia en la realización de compensación de  
ingresos en el exterior de los Capítulos 1, 2, 3 y 6 de
las Consejerías de Turismo en el exterior, en la  
aplicación informática CIEXT de la IGAE.

  

Experiencia en gestión de personal laboral en el  
exterior
Conocimiento y manejo de aplicaciones  
informáticas: BADARAL Y ACCES  

  2,00 
  2,00 

  2,00 
  2,00 
  2,00 

  4,00 

  3,00 

  3,00 

  5,00 
  5,00 

005

006

007

EX11

EX11

EX11

S.G. DE GESTION ECONOMICO-ADMINISTRATIVA 

SECRETARIO SUBDIRECTOR GENERAL (4934735) 

JEFE NEGOCIADO N18 (3223556)

JEFE NEGOCIADO N18 (4366846)
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MADRID

MADRID

MADRID

LOCALIDADDENOMINACIÓN DEL PUESTO 

18

18

18

NIVEL

   2.376,66

   2.376,66

   2.376,66

ESPECIFICO

AE

AE

AE

AD

C1C2

C1C2

C1C2

GR/
SB

CUERPO TIT

LOFAGE Y LRJPAC 
Word 97 intermedio, excell  
5.0, access 2.0, windows  
3.1 e Internet
Terminalista de la
aplicación SICAI-2

Curso de formación en  
herramientas informáticas  
para gestión financiera de  
las Consejerías de Turismo 
en el exterior

LOFAGE Y LRJPAC. 
Entorno Windows, Excel  
XP, Outlook XP, Word XP.  

CURSOS DE FORMACION

Gestión de ingresos en la tesorería del
Organismo
Preparación documentación para proceder
al reconocimiento y anulación de los  
derechos de cobro y   
prescripciones y devoluciones de ingresos 
del Organismo.
Emisión de facturas de ferias, congresos y
jornadas,  por venta de publicaciones,  
audiovisuales, inserciones publicitarias,  
cánones, etc.
Control de vencimiento del periodo
voluntario de pago de  deudas pendientes, 
así como remisión de deudores a la  
Agencia Tributaria.
Registro de los documentos contables en el
Sistema de información contable SIC

Tareas de seguimiento presupuestario con
medios informáticos de los fondos librados 
a justificar a las Consejerías de Turismo en
el exterior.
Tareas de examen de la documentación
administrativa obrante en las rendiciones 
de las cuentas libradas a justificar a las  
Consejerias de Turismo, para su posterior 
aprobación por el órgano competente.

Tramitación de expedientes de contratación
en sus distintos tipos, , así como de los  
documentos contables pertinentes.
Apoyo y colaboración en las tareas de la
Secretaría de la Mesa de Contratación del 
Organismo, tanto en la fase de preparación
de documentación para reuniones de la  
Mesa, como en las adjudicaciones.
Apoyo en la rendición de cuentas de pago
en firme.
Utilización de la aplicación SOROLLA de la
IGAE

DESCRIPCION DE PUESTO MERITOS RELATIVOS PUESTO MAXIM 

Èxperiencia en preparación de documentos  
contables de ingresos y gastos
Experiencia en  bases de datos de facturación de  
"Deudores"
Conocimientos teóricos y  prácticos del SIC 2 
Experiencia en ingresos en periodo voluntario y en  
periodo ejecutivo

Experiencia en el examen de libramientos a justificar
en el exterior.
Experiencia en el manejo de programa de  
ordenador de seguimiento presupuestario de los  
libramientos del capítulo 1, 2, 3 y 6 de fondos a  
justificar de las Consejerías de Turismo en el  
exterior

Èxperiencia en la tramitación, seguimiento y control  
de los expedientes de contratación.  
Conocimientos y experiencia  en la utilización del  
programa SOROLLA.
Experiencia en colaboración con la Secretaría de la  
Mesa de Contratación del Organismo, control de las 
documentaciones de licitadores, modificaciones y  
demás actos necesarios .
Experiencia en la rendición de cuentas de pagos en 
firme.
Experiencia en preparación y envio de  
documentación al Tribunal de Cuentas, Intervención 
Delegada y Registro de Contratos de la JCCA.  
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  2,00 
  3,00 
  2,00 

  5,00 
  5,00 

  3,00 
  2,00 
  2,00 

  2,00 
  1,00 

ORDEN

008

009

010

EX11

EX11

EX11

E/M 

JEFE NEGOCIADO (4975211)

JEFE NEGOCIADO N18 (994573)

JEFE NEGOCIADO (4975210)
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MADRID
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MADRID

16

14

14

14

   2.376,66

   2.590,46

   2.114,84

   2.114,84

AE

AE
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C1C2

C1C2

C1C2

C2

Análisis conceptual del  
turismo
Analisis de mercados  
turísticos
Comercialización de  
destinos
Excel 5,0
SOROLLA

Primeros Auxilios y  
prevención de incendios.  
Gestión de inventario en el 
Sistema SOROLLA  
Base datos Access 2.0 
Hoja de Cálculo Excel  
avanzado
tratamiento de textos Word 
97

Información Administrativa 
Archivo
Word, Entorno Windows,  
Word Perpect, Excel  

Preparación de la tramitación de
expedientes de obras, tanto para subastas 
como para concursos y asistencias  
técnicas.
Realización de los documentos contables
DC, AD y OP, correspondiente a la  
ejecución de dichos expedientes.
Tramitación  de expedientes de devolución
de garantías

Labores administrativas adecuadas a su
nivel, en el Registro General de entrada de
documentos.

Recepción, distribución. seguimiento y
archivo de documentación
Apoyo en tramitación de expedientes

Tramitación de expedientes de contratación
en sus distintos tipos, así como de los  
documentos contables pertinentes,  
mediante la aplicación SOROLLA .
Elaboración, tramitación, seguimiento y
control de los documentos contables.
Colaboración en las labores propias de la
Secretaría de la Mesa de Contratación del 
Organismo.

Experiencia en el uso y aplicación de la legislación  
de Contratos del Estado
Experiencia en Ofimática
Dominio del programa SOROLLA

Experiencia en puesto de trabajo similar 
Experiencia en la utilización de herramientas de  
ofimática
Experiencia en atención al público

Experiencia en el desempeño de funciones similares
a las del puesto

Experiencia en tramitación,  seguimiento y control  
de los expedientes de contratación.  
Experiencia en la elaboración, tramitación y control  
de los documentos contables.
Experiencia en tareas de apoyo en las funciones de 
la Secretaría de Mesa de Contratación.  
Conocimiento y experiencia en el manejo de  
aplicaciones informáticas
Conocimiento y experiencia en el manejo del  

  3,00 
  3,00 
  4,00 

  5,00 
  3,00 
  2,00 

 10,00 

  3,00 
  3,00 
  2,00 
  1,00 
  1,00 

011

012

013

014

EX11

EX11

EX11

EX11

JEFE NEGOCIADO N16 (2661242)

JEFE NEGOCIADO N14 (1532240) (A.P)

JEFE NEGOCIADO N14 (3769968)

AUXILIAR OFICINA N14 (4675348)

AE ADMINISTRACION DEL ESTADO 
ADSCRIPCIÓN A ADMINISTRACIONES PÚBLICAS (AD): 

OBSERVACIONES:  
A.P ATENCION Y ASESORAMIENTO AL PUBLICO                        

CUERPOS O ESCALAS: 
EX11 EXCEPTO SECTOR DOCENCIA, EXCEPTO SECTOR INVESTIGACION, EXCEPTO SECTOR SANIDAD, NO AFECTA AL PERSONAL ESTATUTARIO DE LOS GRUPOS DE LA FUNCIÓN  

ADMINISTRATIVA, REGULADO EN EL ARTÍCULO 12.3 DEL DEROGADO ESTATUTO DEL PERSONAL NO SANITARIO DE LAS INSTITUCIONES SANITARIAS DE LA SEGURIDAD SOCIAL, -*QUE  
OCUPE PUESTOS DE TRABAJO EN LA AGE A LA FECHA DE APROBACIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE LA CECIR (30-01-04)-*, EXCEPTO SECTOR INSTITUCIONES PENITENCIARIAS, EXCEPTO 
SECTOR TRANSPORTE AEREO Y METEOROLOGIA
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ANEXO II 

 
D./Dª 

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             NRP.  
Administración a la que pertenece(1)        Titulaciones académicas(2) 
 

2. SITUACION ADMINISTRATIVA 

 Servicio Activo  Servicios Especiales  Servicios CC.AA. 
Fecha de Traslado  

 Suspensión firme de funciones: Fecha terminación 
período de Suspensión  

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

 Excedencia por cuidado de familiares, artº.29.4 de la Ley 30/1984:  
Toma de Posesión último destino def.:  
Fecha cese servicio activo (3) 

  

 Otras situaciones:  

 
3. DESTINO  

3. 1. DESTINO DEFINITIVO (4)   
Ministerio/Secretaría de Estado, Organismo, Delegación o Dirección Periférica, Comunidad Autónoma, Corporación, Local:  
 
Denominación del Puesto  
Municipio:  Fecha de toma de posesión:  Nivel del puesto:  
   
3.2. DESTINO PROVISIONAL (5)   
a) Comisión de servicios en (6)  Denominación del puesto:  
 Municipio:  Fecha de la toma de posesión:  Nivel del puesto:       
   
b) Reingreso con carácter provisional en  
 Municipio:  Fecha de la toma de posesión:  Nivel del puesto:       
   
c) Supuestos previstos en el art.72.1, del R.D. 364/95:  :  Por cese o remoción del puesto.  Por supresión del puesto. 
     Localidad:                                                                    Fecha toma de posesión:                                      Nivel del puesto: 
 
4. MERITOS (7) 

4.1.Grado Personal Fecha de consolidación:  (8) 
4.2. Puestos desempeñados, excluido el destino actual (9):  

Denominación Subdirección Gral. o Unidad 
asimilada 

Centro Directivo Nivel 
C.D. 

Tiempo 
(años meses,días) 

     
     
     
4.3. Cursos superados relacionados 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 de finalización de presentación 
de instancias: 

Administración Cuerpo o Escala Grupo Años Meses Días 
      
      
      
      

Total años de servicio (10):    

 
CERTIFICACION que expido a petición del interesado y para que surta efecto en el concurso General (1-G-TURESPAÑA-06), convocado por Orden 
del Ministerio de Industria, Turismo y Comercio de fecha                                   B.O.E. del                                     
 
OBSERVACIONES AL DORSO:  SI   NO 
      Lugar, Fecha y Firma 
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OBSERVACIONES: (11) 
 

 
              (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) Solo cuando consten en el expediente, en otro caso, deberán acreditarse por el interesado mediante la 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) Supuesto 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. del 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 órgano 

competente. 
 

(9) Los que figuran 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) Antigüedad referida a la fecha de cierre del plazo de presentación de instancias. 

 
(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 INDUSTRIA, TURISMO Y COMERCIO (TURESPAÑA) 
SOLICITUD DE PARTICIPACIÓN: ORDEN (B.O.E. ) CONCURSO GENERAL (1-G-TURESPAÑA-07) 
IMPORTANTE: LEER INSTRUCCIONES AL DORSO ANTES DE RELLENAR ESTA INSTANCIA 
DATOS DEL FUNCIONARIO: 

DNI Primer apellido Segundo apellido Nombre 
    

Grupo Cuerpo/Escala Código Cuerpo Nº.Registro Personal Fecha de nacimiento 
     

Situación administrativa Teléfono de contacto (con prefijo) Grado Fecha consolidación 
    

Domicilio Código Postal 
  

DATOS DEL PUESTO DE TRABAJO: 
Ministerio u Organismo-Comunidad Autónoma-Corporación Local/Dirección General/Subdirección 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 Provincia Código Postal 

     

      
Puesto de trabajo definitivo anterior  
(Mº, Unidad, Denominación puesto) 

Nivel Forma Provisión Fecha Toma Posesión Fecha Cese 
Reservado 

Administración 
 
 

     

 

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

PUESTO/S SOLICITADO/S: 
Prefe- 
rencia 

Nº.Orden 
BOE 

Unidad de adscripción Denominación del puesto Nivel Localidad (*) 
Reservado 
Admón. 

1        
2        
3        
4        
5        
6        

Continúa en hoja aparte la solicitud de puestos:     SI     NO   TOTAL NÚMERO DE PUESTOS SOLICITADOS:   

COMO DISCAPACITADO SOLICITO LA ADAPTACION DEL/DE LOS PUESTO/S DE TRABAJO Nº ……..../…………/………../……….. 

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

(*) DESTINO PREVIO DEL CÓNYUGE: solamente debe ser cumplimentado si reúne los requisitos del punto 4.6 de la Base cuarta. 

LOS CURSOS DE FORMACIÓN Y PERFECCIONAMIENTO DEBERÁN SER ACREDITADOS DOCUMENTALMENTE. 

LA ALEGACIÓN PARA LA VALORACIÓN DE LOS MÉRITOS ESPECÍFICOS SE ACOMPAÑARÁ EN HOJA APARTE Y SE ACREDITARÁ 

DOCUMENTALMENTE MEDIANTE LAS PERTINENTES CERTIFICACIONES, JUSTIFICANTES O 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 
 
 

 
 SUBDIRECCIÓN GRAL DE GESTIÓN ECONÓMICO ADMINISTRATIVA- INSTITUTO DE TURISMO DE ESPAÑA / José Lázaro Galdiano, 
6 – 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.____ Ley 30/84 
- Excedencia Cuidado Familiares. Art. 29.4 Ley 30/84 
- Otras Situaciones, indicando cuál. 

 
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 Nº 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 4.6 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 4.5 de la Base cuarta deberán acreditarse documentalmente. 
 
7.- La alegación para la valoración de los 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 y sin encuadernar. 
 

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


