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Il. AUTORIDADES Y PERSONAL

B. Oposiciones y concursos

MINISTERIO DE INDUSTRIA, COMERCIO Y TURISMO

8714 Resolucién de 20 de mayo de 2022, de la Subsecretaria, por la que se
convoca concurso general para la provisién de puestos de trabajo.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 20 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto,
de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica y en el articulo 40.1 del Reglamento
General de Ingreso del Personal al servicio de la Administracién General del Estado y de
Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de
la Administracién General del Estado, aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de
marzo, en cumplimiento de lo dispuesto en el | Acuerdo de movilidad del personal
funcionario al servicio de la Administracion General del Estado, 2018 (BOE de 20 de
noviembre de 2018), teniendo en cuenta el principio de igualdad de trato entre mujeres y
hombres, de acuerdo con el articulo 14 de Ila Constitucion Espafola, la
Directiva 2006/54/CE, de 5 de julio de 2006, la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo,
para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, y la Resolucion de 29 de diciembre
de 2020, de la Secretaria General de la Funcion Publica, por la que se publica el
Acuerdo del Consejo de Ministros, de 9 de diciembre de 2020, por el que se aprueba el
Il Plan para la Igualdad entre mujeres y hombres en la Administracion General del
Estado y en sus organismos publicos vinculados o dependientes de ella, previa la
aprobacion de la Secretaria de Estado de Funcién Publica, dispongo convocar concurso
general para cubrir las vacantes, dotadas presupuestariamente, que se relacionan en el
anexo I-A 'y anexo I-B de esta Resolucion, con arreglo a las siguientes

Bases

Primera. Participacion.

1. De acuerdo con lo dispuesto en los apartados a) y c) del articulo 20.1 de la
Ley 30/1984, de 2 de agosto, introducido por la Ley 13/1996, de 30 de diciembre, asi
como el articulo 41.1 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, podra participar en el
presente concurso el personal funcionario de carrera cualquiera que sea su situacion
administrativa, excepto el suspenso en firme mientras dure la suspension, siempre que
reuna el resto de los requisitos exigidos en la convocatoria en la fecha de finalizacién del
plazo de presentacién de las solicitudes de participacion. Estos requisitos habran de
mantenerse hasta la fecha de toma de posesion en el puesto adjudicado.

Los funcionarios y las funcionarias que pertenezcan a dos o mas Cuerpos o Escalas
del mismo o distinto subgrupo de adscripcidon solo podran participar en el concurso
desde uno de ellos.

2. En el marco de la racionalizacién y optimizacién de los recursos humanos que
hace especialmente necesario atender criterios de eficiencia en la distribucion del
personal:

— Los funcionarios y las funcionarias que presten servicio o que, encontrandose en
situacién administrativa distinta al servicio activo, tengan reservado un puesto en las
Oficinas de Prestaciones del Servicio Publico de Empleo Estatal o en el Fondo de
Garantia Salarial, solo podran participar en el presente concurso cuando cuenten con al
menos un periodo de seis afios de servicios en dichos destinos anteriores a la fecha de
finalizacién del plazo de presentacién de solicitudes.
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— Los funcionarios y las funcionarias destinados en las Direcciones Provinciales del
Servicio Publico de Empleo Estatal que realicen funciones relacionadas con la gestion
y/o reconocimiento de las prestaciones por desempleo, o que, encontrandose en
situacion administrativa distinta al servicio activo, tengan reservado un puesto en
aquéllas con tales funciones solo podran participar en el presente concurso cuando
cuenten con al menos un periodo de seis afios de servicios en dichos destinos anteriores
a la fecha de finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes.

A efectos del computo del periodo de seis afios de servicios, se acumulara, en su
caso, el tiempo de desempefio de puestos en los ambitos sefialados del Servicio Publico
de Empleo Estatal y en el Fondo de Garantia Salarial.

— Los funcionarios y las funcionarias que presten servicios o que, encontrandose en
situacion administrativa distinta al servicio activo, tengan reservado alguno de los
siguientes puestos del Ministerio de Politica Territorial, solo podran participar en la
presente convocatoria de concurso cuando cuenten con al menos un periodo de seis
afos de servicios en dichos destinos, anteriores a la fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes:

« Jefe/Jefa de Seccion de Inspeccion Farmacéutica y Control de Drogas en las Areas
y Dependencias de Sanidad de las Delegaciones y Subdelegaciones del Gobierno.

« Inspector/Inspectora de Sanidad Vegetal en las Areas y Dependencias de
Agricultura y Pesca de las Delegaciones y Subdelegaciones del Gobierno.

« Coordinador/Coordinadora de Inspeccion de Sanidad Vegetal en las Areas y
Dependencias de Agricultura y Pesca de las Delegaciones y Subdelegaciones del
Gobierno.

3. Los funcionarios y funcionarias, aun perteneciendo a Cuerpos o Escalas de
determinados sectores afectados de exclusiones, podran participar en aquellos puestos
gue tengan clave de exclusion en la relacidon de puestos de trabajo, siempre y cuando se
les permita en virtud de alguna resolucién o acuerdo de la Comision Ejecutiva de la
Comision Interministerial de Retribuciones (CECIR).

Para los puestos relacionados en el anexo I-A con la clave EX26, podran participar
ademas los cuerpos o escalas del sector de Transporte Aéreo y Meteorologia.

4. Los funcionarios y las funcionarias de los Cuerpos o Escalas que tengan
reservados puestos en exclusiva no podran participar en este concurso para cubrir otros
puestos de trabajo adscritos con caracter indistinto, salvo autorizacion del Ministerio de
Hacienda y Funcién Publica, de conformidad con el Departamento al que se hallen
adscritos los indicados Cuerpos o Escalas.

Cuando los puestos convocados dependan del propio Departamento al que estén
adscritos los Cuerpos o Escalas con puestos en exclusiva, correspondera a ese
Departamento conceder la referida autorizacion.

5. De acuerdo con lo previsto en el articulo 103.cuarto.5 de la Ley 31/1990, de 27
de diciembre, de Presupuestos Generales del Estado para 1991, la movilidad del
personal funcionario que desempefie puestos de trabajo en la Agencia Estatal de la
Administracion Tributaria y que pertenezca a especialidades o escalas adscritas a ella,
para la cobertura de puestos de trabajo en otras Administraciones Publicas, estara
sometida a la condicién de la previa autorizacion de aquélla, que podra denegarla en
atencion a las necesidades del servicio.

Segunda. Situaciones administrativas de los participantes.

1. Los funcionarios y las funcionarias deberan permanecer en cada puesto de
trabajo de destino definitivo un minimo de dos afios para poder participar en los
concursos de provision de puestos, salvo en el ambito de una Secretaria de Estado o de
un Departamento ministerial, en defecto de aquélla, o en los supuestos previstos en el
parrafo segundo del articulo 20.1.e) de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para
la reforma de la Funcion Pablica y en el de supresion de su puesto de trabajo.
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2. Los funcionarios y las funcionarias en situacion de servicio en otras
Administraciones Publicas, articulo 88 Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, que después de transcurridos dos afios desde su transferencia o
traslado, hayan tomado posesion en un ulterior destino definitivo obtenido
voluntariamente, no podran participar hasta que hayan transcurrido dos afios desde su
incorporacion al mismo; todo ello sin perjuicio de eventuales excepciones a causa de
remocion, cese 0 supresion acaecidas en ese ulterior puesto.

3. Los funcionarios y las funcionarias en excedencia voluntaria por interés particular
(articulo 89.2 del Estatuto Béasico del Empleado Publico) y en excedencia voluntaria por
agrupacion familiar (articulo 89.3 del citado Estatuto), solo podran participar si al término
del plazo de presentacion de solicitudes han transcurrido al menos dos afios desde el
inicio en dicha situacion.

4. Los funcionarios y las funcionarias en situacion de excedencia por cuidado de
familiares y en servicios especiales con derecho a reserva de puesto (arts. 89.4 y 87 del
Estatuto Basico del Empleado Publico) solo podran participar si a la fecha de finalizacion
del plazo de presentacion de solicitudes han transcurrido dos afios desde la fecha de
toma de posesion en el Ultimo destino definitivo obtenido, salvo en los supuestos
contemplados en el articulo 20.1.f) de la Ley 30/1984, de 2 de agosto.

5. Los funcionarios y las funcionarias que hayan accedido a otro Cuerpo o Escala
por promocion interna o por integracion y permanezcan en el puesto de trabajo que
desempefiaban, se les computara el tiempo de servicios prestados en dicho puesto en el
Cuerpo o Escala de procedencia, a efectos exclusivos de la permanencia de dos afios en
destino definitivo para poder concursar.

6. Los funcionarios y las funcionarias en servicio activo que se encuentren
ocupando puestos en adscripcién provisional, estaran obligados a participar en este
concurso en el caso de que se convoque dicho puesto, solicitando, al menos el puesto
gue ocupan en adscripcion provisional, de acuerdo con lo establecido en los
articulos 62.2 y 72.2 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

Los funcionarios y las funcionarias sin destino definitivo que habiendo solicitado el
puesto que ocupan provisionalmente no obtengan una de las plazas convocadas, podran
ser adscritos con caracter provisional a otros puestos vacantes en la misma localidad. En
el caso de que no solicite el puesto que ocupa en adscripcidn provisional, el Ministerio/
Organismo no estara obligado a asignarle un puesto de trabajo en la misma localidad si
el puesto fuera adjudicado en este concurso.

7. EIl personal funcionario en situacién administrativa de expectativa de destino y
excedencia forzosa estan obligados a concursar, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 29, apartados 5 y 6, de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, afiadidos por la
Ley 22/1993, de 29 de diciembre.

8. Las personas aspirantes que procedan de la situaciébn administrativa de
suspension firme de funciones, acompafiaran a su solicitud la documentacion
acreditativa de haber finalizado el periodo de suspension.

Tercera. Modelos y plazos de presentacién de solicitudes.

1. Las solicitudes para tomar parte en este concurso se dirigiran a la Subdireccion
de Planificacion y Gestion de Recursos Humanos, ajustdndose al modelo publicado
como anexo lll a esta Resolucion, y se presentaran en el plazo de quince dias habiles, a
contar desde el siguiente al de la publicacién de la presente convocatoria en el «Boletin
Oficial del Estado».

Las solicitudes se presentaran a través Internet o del Portal Intranet (PROA). Los
funcionarios y las funcionarias presentaran su solicitud por via electrénica, mediante la
cumplimentacién de los modelos normalizados que aparecen en la siguiente direccién de
Internet: www.mincotur.gob.es, siguiendo los tramites concretos de gestién administrativa
y los criterios especificos de utilizacion de técnicas electrénicas contenidos en el anexo
IV de esta convocatoria, de acuerdo con la Orden IET/1902/2012, de 6 de septiembre
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(«Boletin Oficial del Estado» nam. 219 del 11 de septiembre de 2012), por la que se crea
y regula el Registro Electrénico en este Ministerio.

Si durante el plazo de presentacién de solicitudes se presentara mas de una
instancia solo se atenderd a la presentada en ultimo lugar, quedando anuladas las
anteriores.

En el caso de que la persona concursante no pueda acceder en su puesto de trabajo
a estos medios, lo pondra en conocimiento de la Unidad de personal del Ministerio u
Organismo donde presta servicios, la cual le debera facilitar dicho acceso. Si ello no
resultara posible por causas técnicas o de otra indole, esta Unidad de personal informara
a la persona concursante que la instancia la puede presentar cumplimentando el anexo
Il que aparece publicado en la pagina web: www.mincotur.gob.es y dirigirlo a dicha
Unidad de personal, la cual asumira la tramitacién de la solicitud. En todo caso, se
garantiza el derecho de las personas concursantes a presentar su solicitud de
participacion en el concurso.

Los funcionarios y las funcionarias que se encuentran en situaciones distintas a la de
servicio activo sin reserva de puesto de trabajo o que no presten servicios en la
Administracion General del Estado, que no pudieran realizar electrénicamente su
solicitud, podran presentarla, con caracter excepcional, en tanto se habilite esta
posibilidad, en los registros a que se refiere el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Pubicas.

La forma de presentacion no telematica serd admitida Unicamente en los casos
expresamente previstos en esta base. En ningln caso, podra presentarse de forma no
electrénica una solicitud complementaria de una solicitud electronica.

Las personas concursantes deberan unir a su solicitud cuantos documentos hayan
de ser tenidos en cuenta.

La solicitud a presentar consistira en los siguientes anexos y se cumplimentaran con
arreglo a las instrucciones que en ellos se contienen:

— Anexo Il. Certificado de méritos, expedido por el 6rgano competente en materia de
gestién de personal (salvo en el supuesto de funcionarios y funcionarias destinados en
este Departamento, que no sera necesaria su presentacion).

— Anexo lll. Solicitud de participacion.

— Anexo V. Consentimiento del familiar dependiente para realizar consultas al
sistema de verificacion de datos de residencia (conciliacién por cuidado de familiar).

— Anexo VI. Consentimiento y modelo de informacién béasico y adicional para la
obtencién de datos y consulta de informacion.

— Anexo VII. Certificado de Méritos especificos.

2. Elincumplimiento de lo dispuestos en los parrafos anteriores podra ser causa de
exclusion de la participacion del concurso.

3. Los funcionarios y las funcionarias con alguna discapacidad reconocida podran
pedir la adaptacion del puesto o de los puestos de trabajo correspondientes. A la
solicitud se deberd acompafiar un informe expedido por el érgano competente en la
materia, que acredite la procedencia de la adaptacion y la compatibilidad con el
desempefio de las funciones que tenga atribuido el puesto o los puestos solicitados. La
compatibilidad con el desempefio de las funciones propias del puesto de trabajo se
valorara teniendo en cuenta las adaptaciones que se puedan realizar en él.

4. En el supuesto de estar interesadas en las vacantes que se anuncien en un
determinado concurso, para un mismo municipio, dos personas que rednan los requisitos
exigidos, podran condicionar todos o parte de los puestos que incluyen en sus
solicitudes, por razones de convivencia familiar, al hecho de que ambas obtengan
destino en ese concurso en el mismo municipio, entendiéndose, en caso contrario,
anulada la peticion de los puestos condicionados efectuada por ambas, quedando
vigente el resto de sus solicitudes.
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Los funcionarios y las funcionarias que se acojan a esta peticion condicional deberan
concretarlo en su solicitud (anexo Ill) y acompafar fotocopia de la peticion de la otra
persona solicitante.

No podran solicitarse plazas condicionadas respecto a la localidad en la que ya se
encuentre destinado con caracter definitivo alguno de los peticionarios.

Cuarta. Baremo de valoracion.

Los méritos se valoraran con referencia a la fecha del cierre del plazo de
presentacion de instancias. Sin perjuicio de lo anterior, el certificado de méritos podra
aportarse fuera del plazo de presentacién de solicitudes, siempre que se aporte el
justificante de su solicitud formulada en plazo.

Para la valoracién del desempefio de puestos de trabajo que hayan sido
reclasificados durante la tramitacion de este concurso, se tendr4 en cuenta las
caracteristicas del puesto a fecha de finalizacion del plazo de presentacion de
solicitudes, independientemente de la fecha de su posterior reclasificacion o de los
posibles efectos retroactivos que se reconozcan en la misma.

La adjudicacion de destino exigird que, como minimo, el aspirante alcance una
puntuacion total de todos los méritos reflejados en el presente baremo, de 25 puntos.

La valoracion de los méritos se efectuara de acuerdo con el siguiente baremo:

I. Méritos generales

1. Valoracion del grado personal consolidado. El grado personal consolidado en el
Cuerpo o Escala desde el que se participa se valorara en sentido positivo en funcion de
su posicidn en el intervalo del Cuerpo o Escala correspondiente hasta un maximo de 10
puntos de la siguiente forma:

— Por un grado personal superior al nivel del puesto al que se concursa: 10 puntos.

— Por un grado personal igual al nivel del puesto al que se concursa: 8 puntos.

— Por un grado personal inferior en uno o dos niveles al del puesto al que se
concursa: 6 puntos.

— Por un grado personal inferior en mas de dos niveles al del puesto al que se
concursa: 4 puntos.

En este apartado se valorara, en su caso, el grado reconocido en otras
Administraciones Publicas o en la Sociedad Estatal de Correos y Telégrafos, en el
Cuerpo o Escala desde el que participa el funcionario o funcionaria, cuando se halle
dentro del intervalo de niveles establecido en el articulo 71.1 del Real Decreto 364/1995,
de 10 de marzo, para el subgrupo de titulacion en el que se encuentra clasificado el
mismo.

En el supuesto de que el grado reconocido en el ambito de otras Administraciones
Publicas o en la Sociedad Estatal de Correos y Telégrafos exceda del maximo
establecido en la Administracién General del Estado, de acuerdo con el articulo 71 del
Reglamento mencionado en el punto anterior, para el subgrupo de titulacion a que
pertenezca el funcionario o la funcionaria, deber4 valorarsele el grado maximo
correspondiente al intervalo de niveles asignado a su subgrupo de titulacion en la
Administracion General del Estado.

El funcionario o la funcionaria que considere tener un grado personal consolidado, o
gue pueda ser consolidado durante el periodo de presentacion de instancias, debera
recabar del 6rgano o unidad a que se refiere el punto 1 base quinta, que dicha
circunstancia quede expresamente reflejada en el anexo II.

2. Valoracion del trabajo desarrollado. Por el desempefio de puestos de trabajo en
el Cuerpo o Escala desde el que se participa durante los ultimos cinco afios (60 meses),
inmediatamente anteriores a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de
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solicitudes, de acuerdo con los criterios sefialados a continuacion, se valorara hasta un
maximo de 25 puntos, distribuidos de la siguiente forma:

— Por el desempeiio de puestos de trabajo de nivel de complemento de destino igual
o superior al del puesto al que se concursa: 0,42 puntos por mes trabajado.

— Por el desempefio de puestos de trabajo de nivel de complemento de destino inferior
en uno o dos niveles al del puesto al que se concursa: 0,3 puntos por mes trabajado.

— Por el desempefio de puestos de trabajo de nivel de complemento de destino inferior
en mas de dos niveles al del puesto al que se concursa: 0,2 puntos por mes trabajado.

A estos efectos:

— Al personal funcionario cesado en puestos de libre designacién, removido de
puestos obtenidos por concurso o cuyo puesto haya sido suprimido, que se encuentre
pendiente de asignacion de puesto de trabajo, se le valorara el nivel de complemento de
destino correspondiente a su grado personal consolidado.

— A los funcionarios y las funcionarias que se encuentren en la situacion de servicio
en otras Administraciones Publicas (articulo 88 del texto refundido de la Ley del Estatuto
Bésico del Empleado Publico), se les considerard, durante el tiempo de permanencia en
dicha situacion, el nivel de complemento de destino de los puestos de trabajo que hayan
desempefiado en el periodo objeto de valoracién. Si el nivel de complemento de destino
de estos puestos fuera superior o inferior al intervalo de niveles correspondiente al
subgrupo de adscripcion del Cuerpo o Escala desde el que participa, se les valorara el
nivel maximo o minimo del intervalo en la Administracién General del Estado. Estos
limites méximo y minimo se aplicaran igualmente a los funcionarios y funcionarias
destinados en la Sociedad Estatal de Correos y Telégrafos.

El tiempo de permanencia en la situacién administrativa de excedencia por cuidado
de familiares, regulado en el articulo 89.4 del texto refundido de la Ley del Estatuto
Bésico del Empleado Publico, se considerard como de prestacion de servicios efectivos.

3. Cursos de formacion o perfeccionamiento. Los cursos de formacion y
perfeccionamiento se valorardn hasta un méaximo de 10 puntos.

Los cursos susceptibles de valoracion seran los impartidos o recibidos en el marco
de la formacion para el empleo de las Administraciones Publicas y centros oficiales de
idiomas, asi como los que estén incluidos en los Planes o Programas de Formacion
interna del Ministerio/Organismo, no pudiéndose valorar los pertenecientes a una carrera
universitaria, los de doctorado, los derivados de procesos selectivos y los diplomas
relativos a jornadas, seminarios, simposios, master y similares. Aquellos cursos en cuya
certificacién no aparezca su duracién, no seran objeto de valoracion.

Por la realizacién como asistente de los cursos de formaciéon y perfeccionamiento
con una duracion minima acreditada de 15 horas, siempre que se haya expedido
diploma o certificado de asistencia o de aprovechamiento, hasta 9 puntos, con la
siguiente distribucion:

— Para cursos de formacién con una duraciéon de quince a veintinueve horas: 3
puntos.

— Para cursos de formacién con una duracién de treinta a cincuenta y nueve horas: 4
puntos.

— Para cursos de formacion con una duracién de sesenta 0 mas horas: 6 puntos.

Por la imparticion de cursos de formacién y perfeccionamiento siempre que ésta
haya sido acreditada, hasta 6 puntos, con la siguiente distribucion en funcién del nimero
de horas impartidas:

— Inferior a dos horas: 2 puntos.
— lgual o superior a dos horas: 3 puntos.

Verificable en https://www.boe.es

cve: BOE-A-2022-8714



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO Zas3
Séabado 28 de mayo de 2022 Sec. II.B. Pag. 73264

— Igual o superior a cinco horas: 4 puntos.
— Igual o superior a ocho horas: 6 puntos.

Cada curso solo podra ser valorado una vez, independientemente del nimero de
veces que se haya realizado o impartido.

No se podra acumular la puntuacién de un curso que haya sido recibido e impartido,
€n cuyo caso se otorgara la puntuacion mas alta que le pueda corresponder.

— Dada la naturaleza transversal de la formacion en materia de igualdad entre
mujeres y hombres, se otorgar4d para todos los puestos que se incluyen en la
convocatoria, una valoracion de 1 punto a los cursos de formacién en esta materia,
siempre que su duracion sea de quince o mas horas.

— El plazo méaximo de validez de los cursos relacionados con las tecnologias de la
informacion y ofimética, asi como de aquellos relativos a materias en las que la
obsolescencia de los contenidos asi lo recomiende, sera de ocho afios inmediatamente
anteriores a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

— En el caso de valoracion de cursos relacionados con una normativa especifica
Unicamente se otorgara puntuacion cuando haga referencia a la norma que se encuentre
en vigor en el momento de finalizacidn del plazo de presentacion de solicitudes.

4. Antigledad. La antigiiedad se valorara a razén de 0,84 puntos por cada afio
completo de servicio, hasta un maximo de 25 puntos, computandose a estos efectos los
reconocidos que se hubieran prestado con anterioridad a la adquisiciéon de la condicion
de funcionario o funcionaria de carrera, al amparo de lo dispuesto en la Ley 70/1978,
de 26 de diciembre, siempre que estén certificados en el anexo correspondiente al
certificado de méritos. La antigliedad que no conste en dicho anexo no se considerara a
efectos de su valoracion.

No se computaran los servicios prestados simultdneamente con otros igualmente
alegados.

5. Supuestos relativos a la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral. En el
caso de que se aleguen causas relativas a la conciliacion de la vida personal, familiar y
laboral para la adjudicacion de un puesto en distinta localidad, se deberan solicitar la
totalidad de los puestos de trabajo que se convocan en esa localidad, siempre que
cumplan los requisitos establecidos en la Relacion de Puestos de Trabajo.

En caso contrario, esto es, si no se solicitan todos los puestos de esa localidad, los
supuestos de conciliacion de la vida personal, familiar y laboral s6lo seran objeto de
valoracion para la posible adjudicacion de las plazas que tengan igual o inferior nivel de
complemento de destino que el puesto que se estd desempefiando o aquel que se tenga
reservado, en caso de que se concurse desde situacion administrativa distinta a la de
servicio activo con derecho a reserva de puesto.

De no existir cambio de localidad, habrd de solicitar todos los puestos que se
convoquen en el mismo centro de trabajo (cuando se alegue cercania) o con la misma
jornada u horario (cuando se alegue esta circunstancia), y para los que cumpla los
requisitos.

En caso contrario, esto es, si no se solicitan todos los puestos adscritos al mismo
centro de trabajo o con la misma jornada u horario, los supuestos de conciliacién de la
vida personal, familiar y laboral sélo seran objeto de valoracién para la posible
adjudicacién de las plazas que tengan igual o inferior nivel de complemento de destino
que el puesto desempefiado o aquel que se tenga reservado, en caso de que se
concurse desde situacion administrativa distinta a la de servicio activo con derecho a
reserva de puesto.

Los supuestos relativos a esta materia se valoraran con un méaximo de 10 puntos, de
acuerdo con la distribucion que se recoge a continuacion:

5.1 Destino previo del cényuge funcionario o de la cényuge funcionaria. Cuando el
cényuge funcionario o la cényuge funcionaria haya obtenido mediante convocatoria
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publica en el municipio donde radique el puesto o puestos de trabajo solicitados, siempre
gue se acceda desde municipio distinto, se valorara en sentido positivo en funcién de del
tiempo de separacion de los conyuges, con un maximo de 5 puntos de la siguiente
forma:

— Si han transcurrido mas de cinco afios desde la obtencién del destino definitivo por
el conyuge funcionario o por la cényuge funcionaria, se valorara con 5 puntos.

— Si han transcurrido mas de cuatro y hasta cinco afios desde la obtencion del
destino definitivo por el conyuge funcionario o por la conyuge funcionaria, se valorara
con 4 puntos.

— Si ha transcurrido mas de tres y hasta cuatro afios desde la obtencién del destino
definitivo por el cényuge funcionario o por la cényuge funcionaria, se valorara con 3
puntos.

— Si ha transcurrido mas de dos y hasta tres afios desde la obtencién del destino
definitivo por el cényuge funcionario o por la cényuge funcionaria, se valorara con 2
puntos.

— Si ha transcurrido mas de uno y hasta dos afios desde la obtencién del destino
definitivo por el cényuge funcionario o por la cényuge funcionaria, se valorara con 1
punto.

— Si ha transcurrido hasta un afio desde la obtencién del destino definitivo por el
cényuge funcionario o por la conyuge funcionaria, se valorara con 0,5 puntos.

A estos efectos, no se otorgara puntuacion a aquellos supuestos en los que el
participante ocupe ya un puesto de trabajo con caracter provisional (adscripcion
provisional o comision de servicios) en el municipio donde tiene destino el conyuge
funcionario o la conyuge funcionaria.

En el caso de que el destino definitivo del cényuge funcionario o de la conyuge
funcionaria se haya obtenido con anterioridad a la fecha del matrimonio, se computara
desde la fecha de éste.

En el caso de que la persona solicitante hubiera estado destinada en la misma
localidad que su cényuge y con posterioridad hubiera obtenido destino en localidad
distinta, el tiempo se computara desde esta Ultima fecha.

5.2 Cuidado de hijos e hijas o de familiares:

a) Cuidado de hijos e hijas, tanto cuando lo sean por naturaleza o por adopcién o
acogimiento permanente o preadoptivo, hasta que el hijo o la hija cumpla doce afios,
siempre que se acredite fehacientemente que el puesto o puestos solicitados permiten
una mejor atencion del menor, se valorara con una puntuacién maxima de 5 puntos, de
la siguiente forma:

La valoracion de los tres supuestos siguientes es excluyente entre si:

1. Se valoraran con 3 puntos aquellos supuestos en que la plaza por la que se opta
esté ubicada en el mismo municipio en el que reside el menor o menores objeto de
cuidado, siempre y cuando el puesto desde el que se accede esté ubicado en distinta
provincia.

2. Se valoraran con 2 puntos aquellos supuestos en que la plaza por la que se opta
esté ubicada en el mismo municipio en el que reside el menor o menores objeto de
cuidado, siempre y cuando el puesto desde el que se accede esté ubicado en distinto
municipio de la misma provincia.

3. Se valoraran con 1 punto aquellos supuestos, no incluidos en los apartados
anteriores, en los que la plaza por la que se opta suponga una mejora de la conciliacion
porque permita una mejor atencion del menor o menores, comparada con la que permite
el puesto de trabajo desde el que se accede.

A efectos de valoracién de los supuestos contemplados en los anteriores apartados 1
y 2, no se otorgara puntuacion en aquellos supuestos en los que el participante ocupe ya
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un puesto de trabajo con caracter provisional (adscripcién provisional o comision de
servicios) en el municipio donde reside el menor o menores objeto de cuidado, aunque
su puesto de destino definitivo se encuentre en diferente municipio, sin perjuicio de la
posible valoracion, en su caso, del supuesto contemplado en el apartado 3 anterior.

Se otorgara una valoracion adicional en los siguientes casos, siempre sin superar el
limite maximo establecido para la valoracion del cuidado de hijos e hijas, siendo los
siguientes supuestos compatibles entre si:

— Cuando el hijo o la hija menor objeto de cuidado cuente con un grado de
discapacidad reconocida igual o superior al 33 %: 0,5 punto.

— Cuando el hijo o la hija menor objeto de cuidado cuente con un grado de
discapacidad reconocida igual o superior al superior al 75 %: 1 punto.

— Cuando se trate de una familia monoparental: 1 punto.

— Cuando se trate de una familia numerosa de categoria general: 0,5 puntos.

— Cuando se trate de una familia numerosa de categoria especial: 1 punto.

La valoracion de este supuesto serd incompatible con la otorgada por el cuidado de
un familiar.

b) El cuidado de un familiar; hasta el segundo grado inclusive de consanguinidad o
afinidad siempre que, no pueda valerse por si mismo y no desempefie actividad
retribuida, que se acceda desde un municipio distinto, y que se acredite fehacientemente
gue el puesto o puestos que se solicitan permiten una mejor atenciéon del familiar, se
valorara con un maximo de 5 puntos, de acuerdo con el siguiente baremo:

— Primer grado de consanguinidad o afinidad: 4 puntos.
— Segundo grado de consanguinidad o afinidad: 3 puntos.

Se otorgara una valoracion adicional de 1 punto, cuando el familiar objeto de cuidado
cuente con un grado de discapacidad reconocida igual o superior al 75 %.

La valoracion de este supuesto serd incompatible con la otorgada por el cuidado de
hijos e hijas.

No se otorgara puntuaciéon en aquellos casos en los que el participante ocupe ya un
puesto de trabajo con caracter provisional (adscripcién provisional o comision de
servicios) en el municipio donde reside el familiar objeto de cuidado.

Il. Méritos especificos adecuados a las caracteristicas del puesto

Se valorardn los méritos especificos para cada puesto de la convocatoria, hasta un
méaximo de 20 puntos.

En este apartado se tendran en cuenta los conocimientos profesionales, estudios,
experiencia necesaria, titulacion, en su caso, y demas condiciones que garanticen la
adecuacion para el desemperio del puesto de trabajo.

A estos efectos, se valoraran como méritos especificos los conocimientos y/o
experiencia adquiridos en el desarrollo de las tareas o funciones propias de uno o varios
puestos de trabajo Unicamente cuando se hayan estado realizando durante 6 meses o
mas.

En relacién con los puestos ubicados en Comunidades Auténomas con lengua
cooficial, se valorara, ademas de los méritos aludidos anteriormente, el conocimiento de
dicha lengua cuando el contenido de los puestos se ajuste a lo establecido en el aparado
tercero de la Orden de 20 de julio de 1990 (BOE de 24 de julio de 1990).

Quinta. Acreditacion de los méritos.

La certificacion de los méritos de los funcionarios y funcionarias que pertenezcan a
dos o méas Cuerpos o Escalas del mismo o distinto subgrupo de adscripcién debera
referirse a los requisitos y méritos correspondientes al Cuerpo o Escala desde el que
participa.
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Para la certificacion de los méritos y funciones descritos en los apartados anteriores,
se aplicara lo dispuesto en el articulo 57 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo,
para la Igualdad efectiva de mujeres y hombres, segun el cual en las bases de los
concursos para la provision de puestos de trabajo se computara, a los efectos de
valoracion del trabajo desarrollado y de los correspondientes méritos, el tiempo que las
personas candidatas hayan permanecido en las situaciones a que se refiere el
articulo 56 de esta Ley Organica.

De acuerdo con el articulo 28.7 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, las personas interesadas se
responsabilizardn de la veracidad de los documentos que presenten. No obstante,
cuando la relevancia del documento lo exija o existan dudas derivadas de la calidad de la
copia, se podran solicitar copias auténticas de acuerdo con el articulo 27 de dicha ley.

1. Certificacion de méritos generales:

1.1 Los méritos generales se acreditaran en el certificado de méritos anexo I, que
recogera aquellos méritos, requisitos y datos imprescindibles que en él se sefialan y
debera ser expedido de acuerdo con los siguientes supuestos:

a) La Subdireccion General competente en materia de personal de los
Departamentos ministeriales, o el 6rgano competente en los Organismos, si se trata de
funcionarios y funcionarias destinados en servicios centrales.

b) Las Secretarias Generales de las Delegaciones, Subdelegaciones y Direcciones
Insulares del Gobierno, cuando se trate de funcionarios y funcionarias destinados en los
servicios periféricos de &mbito regional o provincial.

¢) La Subdireccion General de Personal Civil del Ministerio de Defensa cuando se
trate de los funcionarios y de las funcionarias destinados en Madrid en ese
Departamento Ministerial, y por los Delegados de Defensa cuando dichos funcionarios y
funcionarias estén destinados en los servicios periféricos del Ministerio de Defensa.

d) El 6rgano competente en materia de personal de la Administracion Publica que
corresponda cuando se trate de los funcionarios y de las funcionarias que se encuentren
en servicio en otras Administraciones Publicas.

e) La Unidad de personal que corresponda en funcion del puesto de reserva del
funcionario o funcionaria, cuando se encuentren en situacion administrativa distinta a la
de activo con derecho a reserva de puesto de trabajo.

f) La Direccién General de la Funcién Publica, para funcionarios y funcionarias
pertenecientes a Cuerpos o Escalas adscritos al Ministerio de Hacienda y Funcion
Publica a través de la Secretaria de Estado de Funcién Publica, cuando se encuentren
en situacion administrativa distinta a la de activo sin derecho a reserva de puesto de
trabajo, teniendo en cuenta que los servicios que se hayan prestado en otras
Administraciones Publicas mientras el funcionario o funcionaria se encontrase en dicha
situacién administrativa seran acreditados por el érgano competente de la Administracién
Publica en la que se prestasen los servicios. El Ministerio de adscripcion correspondiente
serd el que expida esta certificacion en el caso de funcionarios y funcionarias
pertenecientes a Cuerpos o Escalas adscritos a otros Departamentos.

g) El Ministerio de adscripcion correspondiente en el caso de funcionarios y
funcionarias cuando se encuentren en situacion administrativa distinta a la de activo sin
derecho a reserva de puesto de trabajo pertenecientes a Cuerpos o Escalas adscritos a
otros Departamentos distintos a la Secretaria de Estado de Funcién Publica.

h) La Unidad de personal de la Sociedad Estatal de Correos y Telégrafos, SA, en el
caso de los funcionarios y funcionarias de Cuerpos y Escalas de Correos y Telégrafos
que se encuentren en servicio activo destinados en esa Sociedad Estatal o que se
encuentren en situacién administrativa de excedencia voluntaria o forzosa y que hayan
ocupado su ultimo destino en servicio activo en la misma.

i) La Subdireccion General de Recursos Humanos del Ministerio de Asuntos
Econdémicos y Transformacién Digital, en el caso de los funcionarios y funcionarias de
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Cuerpos y Escalas de Correos y Telégrafos en situacion administrativa de excedencia
voluntaria o forzosa, cuyo Ultimo destino en servicio activo fue en la Caja Postal de
Ahorros.

Para la valoracién de los cursos que no estén incluidos en el anexo Il, se debera
aportar el correspondiente certificado.

1.2 Acreditacion de los supuestos relativos a la conciliacion de la vida personal,
familiar y laboral. La documentacién que se aporte para la valoracion de este apartado
debera contener informacién actualizada que permita comprobar que a fecha de
finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes concurren las circunstancias
alegadas.

a) Los funcionarios y funcionarias que aleguen como supuesto a valorar el destino
previo del cényuge funcionario o funcionaria, deberdn aportar la siguiente
documentacion:

— Copia del Libro de Familia o certificacion actualizada del Registro Civil de
inscripcién matrimonial.

— Certificacién de la Unidad de personal que acredite la relacién de servicios del
cbényuge, su localidad de destino, el puesto que desempefia y la forma y fecha en que lo
obtuvo.

b) Los funcionarios y funcionarias que aleguen como supuesto objeto de valoracion
el cuidado de hijos e hijas o menores en acogimiento deberan aportar la siguiente
documentacion:

— Copia del Libro de Familia o de la resolucion administrativa o judicial de la
adopcion, acogimiento permanente o preadoptivo.

— Para los supuestos contemplados en el apartado 1.5.2.a) de la base cuarta,
consentimiento fehaciente de la persona que concursa, en representacion de su hijo o de
su hija menor, para realizar la consulta al Sistema de Verificacion de Datos de
Residencia para que los datos de empadronamiento, exclusivamente en relacion al hijo o
la hija menor, sean recabados de oficio, mediante la cumplimentacion del anexo V.

Para la consulta de los datos mencionados en el parrafo anterior, serd necesario
consignar el DNI del menor, si lo tuviera, o su nombre y apellidos, asi como fecha y lugar
de nacimiento.

Si no prestara tal consentimiento o se produjeran otros supuestos que se detallan en
la normativa reguladora (Real Decreto 523/2006, de 28 de abril, y la Orden
PRE/4008/2006, de 27 de diciembre,) la persona solicitante debera aportar el certificado
de empadronamiento actualizado acreditativo del lugar de residencia de los menores.

— Asimismo, se habra de aportar certificado de escolarizacion, emitido por el Centro
escolar donde curse estudios el menor o la menor, cuando se encuentre dentro del tramo
de edad obligatoria de escolarizacion.

— Para el supuesto contemplado en el apartado 1.5.2.a).3 de la base cuarta,
declaracion de la persona solicitante justificando las razones que avalan que el cambio
de puesto supone una mejor atencion al menor, acompafiada de los documentos
acreditativos de tales razones (certificado acreditativo de la jornada laboral realizada en
su puesto de trabajo de origen, matriculacion del menor en un centro educativo cercano
al puesto que se solicita, etc.).

— Documentacién acreditativa de que el funcionario o funcionaria que alega este
supuesto de conciliacion se encuentra residiendo en el mismo municipio en el que esta
ubicado su puesto de trabajo. No sera valida para esta acreditacion la exclusiva
aportacion del certificado de empadronamiento.

— Cuando se alegue una discapacidad del hijo o de la hija menor de doce afios a fin
de obtener una puntuacion adicional por este supuesto, deberad aportarse copia de la
resolucion o documento acreditativo del grado de discapacidad expedido por la
Administracion Publica competente en la materia.
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— Cuando se alegue la pertenencia a una familia humerosa o monoparental, a fin de
obtener la puntuacién adicional por esta circunstancia, debera aportarse copia del libro
de familia o titulo de familia numerosa, asi como certificado de empadronamiento de la
unidad familiar.

¢) Los funcionarios y las funcionarias que aleguen como mérito el cuidado de un
familiar distinto de los hijos o hijas deberan aportar la siguiente documentacion:

— Copia del Libro de Familia y/o de otros documentos publicos que acrediten la
relacion de consanguinidad o afinidad.

— Copia de la resolucion o documento acreditativo del grado de dependencia y/o
discapacidad expedido por la Administracion Pablica competente en la materia en el que
conste la necesidad de asistencia de tercera persona. En su defecto, certificado médico
oficial actualizado en el que conste expresamente que la situacion de dependencia por
edad, accidente o discapacidad del familiar objeto de cuidado no le permite valerse por si
mismo y necesita de la asistencia de tercera persona.

— Consentimiento fehaciente del familiar dependiente para realizar la consulta al
Sistema de \Verificacion de Datos de Residencia para que sus datos de
empadronamiento sean recabados de oficio, cumplimentando el anexo V de esta
convocatoria. Si no prestara tal consentimiento o se produjeran otros supuestos que se
detallan en la normativa reguladora, la persona solicitante debera aportar el certificado
de empadronamiento actualizado del familiar dependiente.

— Certificado que acredite que no se esta de alta en ningin Régimen de la Seguridad
Social por la realizacién de un trabajo por cuenta propia o ajena y declaraciéon de la
persona dependiente de que no desempefia actividad retribuida alguna.

— Declaracion de la persona solicitante justificando las razones que avalan que el
cambio de puesto permite la mejor atencion al familiar, asi como documentacion que
acredite fehacientemente esta declaracion. Esta declaraciéon podra no tenerse en cuenta
si la Comision de Valoracion dispone de documentacion oficial que invalide, de forma
negativa, la justificaciéon contenida en dicha declaracién o no queda suficientemente
justificadas a criterio de la comision de valoracion las razones que se alegan.

2. Certificado de los méritos especificos. El certificado para la valoracion de los
méritos especificos, habra de ser expedido en el modelo anexo VII que se adjunta a ésta
convocatoria por la persona responsable o titular de la Unidad en la que se hayan
realizado las funciones que han permitido adquirir los conocimientos o experiencia que
se certifican.

La persona solicitante aportara la documentacion justificativa de los méritos alegados
gue se considere necesaria.

Sexta. Consideraciones sobre la valoracion de los méritos.

1. Los requisitos, méritos y cualesquiera otros datos alegados por los solicitantes,
deberan estar referidos a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de instancias.

2. La valoracion de los méritos se efectuard conforme a lo establecido en el
articulo 44 del Reglamento General de Ingreso del personal al servicio de la
Administracion General del Estado y de Provision de puestos de trabajo y Promocion
profesional de los funcionarios civiles de la Administracion General del Estado, aprobado
por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo. El resultado de su aplicacion determinara el
orden de prioridad de los concursantes para la adjudicacion de las plazas.

3. En caso de empate en la puntuacion se acudira para dirimirlo a lo dispuesto en el
articulo 44.4 del citado Reglamento.

4. La valoracion de los méritos se referira a la fecha del cierre del plazo de
presentacion de instancias y se acreditaran documentalmente con la solicitud de
participacion.
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5. La Comisién de Valoracion en cualquier momento del proceso, podra contrastar
los datos alegados por los interesados, con los existentes en el Registro Central de
Personal, y solicitar las aclaraciones y la documentacion adicional que se estime
necesaria para la comprobar los méritos, requisitos o datos alegados, asi como aquellos
otros que se consideren precisos para una ajustada valoracion y consecuentemente
modificar la puntuacién otorgada.

Las discrepancias o dudas subsiguientes seran resueltas definitivamente segin los
datos aportados por el Registro Central de Personal.

6. En el caso de que se requiera la adaptacion, por razén de discapacidad, del
puesto o puestos de trabajo solicitados, la Comision de Valoracién podra recabar del
interesado la informacién complementaria que estime necesaria en orden a la adaptacion
solicitada. Previamente, el Presidente de la Comision de Valoracion pedira informe a los
Centros directivos de los que dependan los puestos solicitados sobre la posibilidad de la
adaptacion.

De darse este supuesto, la resolucion del concurso, en los puestos afectados directa
o indirectamente, se producira una vez recibidos, analizados y evaluados por la
Comision de Valoracion los informes pertinentes.

7. Los puestos de trabajo incluidos en la convocatoria no podran declararse
desiertos cuando existan concursantes que hayan obtenido las puntuaciones minimas
exigidas en cada caso, excepto cuando, como consecuencia de una reestructuracion, se
hayan amortizado o se encuentren en curso de modificaciébn en sus caracteristicas
funcionales, organicas o retributivas ante la Comision Interministerial de Retribuciones.

Séptima. Comisién de Valoracion.

1. Los méritos seran valorados por una Comision, cuya composicion se ajustara al
principio de composicion equilibrada de mujeres y hombres, de acuerdo con la normativa
vigente en materia de igualdad y que constara de los siguientes miembros:

— Presidente/a: La Subdirectora General de Planificacion y Gestion de Recursos
Humanos del Ministerio de Industria, Comercio y Turismo, o persona en quien delegue.

— Vocales: Un funcionario/a en representacion del centro directivo al que pertenecen
los puestos de trabajo convocados, otro del area correspondiente al mismo, y dos en
representacion de la Subsecretaria, excepto en aquellos puestos de periferia que tengan
representacion sindical autonomica que tendran tres representantes de la Subsecretaria,
de los cuales uno actuard como Secretario/a.

— Asimismo, tiene derecho a formar parte de la Comision de Valoraciéon un miembro
en representacion y a propuesta de cada una de las Organizaciones Sindicales mas
representativas y de las que cuenten con mas del 10 por 100 de representantes en el
conjunto de las Administraciones Publicas, o en el &mbito correspondiente.

El nimero de los representantes de las organizaciones sindicales no podra ser igual
o superior al de los miembros designados a propuesta de la Administracion.

En el caso de los representantes de las Organizaciones Sindicales, se designaran a
propuesta de las mismas, advirtiéndose expresamente que, interesada la propuesta de
designacion por la Administracion, si no se formula la propuesta de nombramiento en el
plazo de diez dias habiles, se entendera que dicha Organizacién Sindical ha decaido en
su opcion.

— Se podran incorporar a la Comision de Valoracion, cuando ésta lo considere
oportuno, expertos en calidad de asesores, con voz pero sin voto, de acuerdo con el
articulo 46 del Real Decreto 364/1995. Su designacion recaera en el Organo convocante
previa solicitud de la Comision de Valoracion.

2. Los miembros titulares de la Comision y los suplentes, que en caso de ausencia
justificada les sustituirdn con voz y voto, deberan pertenecer a Cuerpos o Escalas de
subgrupo de titulacién igual o superior al exigido para los puestos convocados.
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3. La Comisién de Valoracion propondra a los candidatos que hayan obtenido
mayor puntuacion entre los que consigan la minima exigida, para cada puesto en la
presente convocatoria.

4. Las puntuaciones otorgadas y la valoracion final, deberan reflejarse en el acta
gue se levantara al efecto.

Octava. Procedimiento de exclusion. Renuncias y desistimientos a la participacion en el
concurso.

1. Si en cualquier momento anterior a la resoluciéon del presente concurso la
persona participante hubiera obtenido un puesto con caracter definitivo por cualquiera de
los procedimientos legalmente previstos, deberd comunicarlo al érgano convocante a fin
de proceder a su exclusion. En caso de que el érgano convocante tenga conocimiento de
este hecho podra excluir a la persona de oficio, pese a que no se haya producido dicha
comunicacion.

2. Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes de participaciéon, y en todo
caso, antes de la constitucion, de la Comisién de Valoracién del Concurso, el 6rgano
convocante acordard la exclusion de las personas candidatas que no reGnan los
requisitos exigidos en la convocatoria, abriendo plazo de cinco dias habiles para las
posibles subsanaciones por parte de las personas excluidas. El listado de exclusiones se
publicara en la pagina web de este Departamento www.mincotur.gob.es.

3. Concluido el plazo de subsanaciones el 6rgano convocante aprobara la lista
definitiva de solicitantes admitidos, que se publicara al menos en la pagina web de este
Departamento www.mincotur.gob.es.

4. La renuncia parcial a la solicitud de participacion en un concurso, que implica la
retirada de la solicitud de una o varias plazas concretas pero no de todas las solicitadas,
se permitira hasta la fecha en la que se constituya la comision de valoracion del
concurso. La fecha de la reunién se anunciara con suficiente antelacion en la pagina web
de este Departamento.

5. El desistimiento de la solicitud realizada, que implica el desistimiento de la
solicitud en si misma, incluyendo la totalidad de los puestos solicitados, se admitira hasta
el dia anterior a la fecha de publicacién de los listados provisionales de valoracion de las
solicitudes. Dicha fecha se anunciara con suficiente antelacién en la pagina web de este
Departamento.

Novena. Listados provisionales de valoracion de méritos.

1. Con el fin de informar a los diferentes candidatos y candidatas de las
valoraciones provisionales otorgadas, la Comision de valoracién publicard en la pagina
web de este Departamento los listados provisionales de valoracién de los méritos para
cada puesto. En dichos listados se establecerd un periodo de alegaciones de tres dias
hébiles, a contar desde el dia siguiente a su publicacion.

2. Las puntuaciones provisionales se elevardn a definitivas autométicamente si no
se hubieran presentado alegaciones.

3. La Comision de Valoracién estudiara y resolvera expresamente las alegaciones
presentadas determinando la puntuacion definitiva de las solicitudes a las que se
refieran.

Décima. Resolucion del concurso.

1. La convocatoria se resolvera por resolucion de la Subsecretaria en un plazo
maximo de 6 meses, desde el dia siguiente al de la finalizacion de la presentacion de
instancias, y se publicar4 en el «Boletin Oficial del Estado», salvo que concurran las
circunstancias expuestas en la base Tercera punto 2, en cuyo caso podra procederse a
la resolucion parcial de los puestos no afectados directa o indirectamente por estas
circunstancias.
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2. En laresolucion, que debera estar motivada en los términos del articulo 47.2 del
Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, se hara indicacion expresa del puesto de
trabajo, localidad, Organo directivo y Departamento ministerial o Administracion Publica
de cese de los participantes a quienes se les adjudique destino, asi como de su
subgrupo de titulacion. Se indicara la situacion administrativa de procedencia, cuando
participen desde una situacion distinta a la de servicio activo.

3. El plazo de toma de posesion del nuevo destino obtenido serd de tres dias
hébiles si no implica cambio de residencia del funcionario o de la funcionaria, o de un
mes si comporta cambio de residencia o el reingreso al servicio activo.

El plazo de toma de posesion comenzard a contar a partir del dia siguiente al del
cese, que debera efectuarse de oficio por el 6rgano competente dentro de los tres dias
habiles siguientes a la publicacién de la resolucion del concurso en el «Boletin Oficial del
Estado». Si la resolucién comporta el reingreso al servicio activo, el plazo de toma de
posesidn debera contarse desde dicha publicacion.

El computo de los plazos posesorios se iniciard cuando finalicen los permisos y
licencias que, en su caso, estén disfrutando los interesados, salvo que por causas
justificadas el 6rgano convocante acuerde suspender el disfrute de los mismos.

No obstante, para los funcionarios y funcionarias que se encuentren en licencia por
enfermedad, se diligenciara el cese y la toma de posesion en el nuevo destino sin que
por ello finalice la licencia que tenga concedida.

4. La persona titular de la Subsecretaria del Departamento donde presta servicios
el funcionario o funcionaria podr4, no obstante, diferir el cese, por necesidades del
servicio, de hasta veinte dias habiles, debiendo comunicarse a la Subdireccién General
de Planificacién y Gestién de Recursos Humanos de este Departamento.

A partir del acuerdo de diferimiento del cese el funcionario o funcionaria a quien se
haya adjudicado un destino en este concurso no podra ejercitar el derecho de opcién por
otro destino obtenido en convocatoria publica previsto en el articulo 49 del Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

5. Excepcionalmente, a propuesta del Departamento por exigencias del normal
funcionamiento de los servicios, la Secretaria de Estado de Funcién Publica podra
aplazar la fecha del cese hasta un maximo de tres meses, computada la prérroga
prevista en el parrafo anterior.

6. Con independencia de lo establecido en los parrafos anteriores, la Subsecretaria
de este Departamento podra conceder una prérroga de incorporacion de hasta veinte
dias habiles, si el destino implica cambio de residencia y asi lo solicita el interesado por
razones justificadas.

Undécima. Destinos adjudicados.

1. Los destinos adjudicados seran irrenunciables, salvo que antes de finalizar el
plazo de toma de posesion se hubiese obtenido otro destino por convocatoria publica, en
cuyo caso el funcionario o funcionaria deberd comunicarlo por escrito al 6rgano
convocante.

2. Los destinos adjudicados se consideraran de caracter voluntario y, en
consecuencia, no generaran derecho al abono de indemnizacién por concepto alguno.

3. La adjudicacion de un puesto de trabajo de la presente convocatoria a
funcionario en situacion distinta a la de servicio activo, supondra su reingreso, sin
perjuicio de la posibilidad prevista en el articulo 23.2 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 General del Estado.

4. Los puestos relacionados en el anexo I-B solo se adjudicaran cuando resulten
vacantes como consecuencia de la provisién de los puestos relacionados en el anexo I-A.
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Duodécima. Publicaciéon de la resolucién del concurso.

La publicacién en el «Boletin Oficial del Estado» de la resolucién del concurso, con
adjudicacién de los puestos, servird de notificacion a los interesados, y a partir del dia
siguiente a la publicacién de la misma empezaran a contarse los plazos establecidos
para que los Ministerios y Organismos afectados efectien las actuaciones
administrativas procedentes.

Decimotercera. Recursos.

Contra la presente resolucién se podra interponer, con caracter potestativo, recurso
de reposicién ante el mismo érgano que la ha dictado en el plazo de un mes desde su
publicacién o bien recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses desde
su publicacién, ante el érgano judicial competente, de conformidad con lo dispuesto en la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las
Administraciones Publicas, y la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-administrativa.

Madrid, 20 de mayo de 2022.—El Subsecretario de Industria, Comercio y Turismo,
Pablo Garde Lobo.

Verificable en https://www.boe.es

cve: BOE-A-2022-8714



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Sabado 28 de mayo de 2022

Sec. Il.B. Pag. 73274

Unidad de adscripcion
Cédigo de puesto MAP
Puesto de trabajo

Adscrincié
Nivel C.especif dscripeion

Localidad cD ]

SUBSECRETARIA DE INDUSTRIA,
COMERCIO Y TURISMO

GABINETE TECNICO DEL
SUBSECRETARIO

1 941218 - JEFE / JEFA DE SECCION. = MADRID. 22 465682 AE A2C1 EX11

S.G. DE OFICIALIA MAYOR Y
ADMINISTRACION FINANCIERA

9 2997388 - JEFE / JEFA DE SECCION MADRID. 22

DE REGISTRO GENERAL. 850064 | AE | A2CL

EX11

3 1050860 - JEFE / JEFA DE SECCION MADRID. 22

DE CAJA PAGADORA. 576016 | AE | A2C1

EX11

AD GIS Cuerpo

ANEXO I-A 1-G-22

Descripcion de funciones del puesto

— REGISTRO ELECTRONICO Y ARCHIVO DE
DOCUMENTACION, ORGANIZACION DE AGENDAS Y
REUNIONES.

— APOYO EN LA PREPARACION DE PRESENTACIONES E
INFORMES Y REDACCION DE ACTAS. MANTENIMIENTO DE
BASES DE DATOS. PREPARACION DE NOTAS.

— MANEJO DE APLICACIONES INFORMATICAS.

— ATENCION Y ASESORAMIENTO AL PUBLICO MANANA Y
TARDE. DIGITALIZACION, REALIZACION DE COPIAS
ELECTRONICAS AUTENTICAS, REGISTRO, ASISTENCIA EN
IDENTIFICACION Y FIRMA ELECTRONICA, ADMINISTRACION
DEL REA EN AUTENTICA Y DISTRIBUCION DE LA
DOCUMENTACION.

— COORDINACION, DISTRIBUCION, ASIGNACION Y
SUPERVISION DEL TRABAJO DE CARTERIA, GESTION DE
IMPRESOS DE COMERCIO EXTERIOR Y REPRESENTACION
ANTE LA AEAT, CARPETA CIUDADANA, DEH/DEHU PARA LA
RECEPCION DE NOTIFICACIONES ELECTRONICAS.
COORDINACION DE EQUIPOS.

— MANEJO DE LAS APLICACIONES INFORMATICAS DE
REGISTRO, TALES COMO GEISER, ARCHIVO CENTRAL,
MERCURIO, ACORDES, ROAD, GANES Y REA.

— GESTION DE FACTURAS, TANTO PARA SU PAGO MEDIANTE
CAJA FIJA COMO MEDIANTE LIBRAMIENTOS A JUSTIFICAR.

- EXAMEN Y TRAMITACION DE COMISIONES DE SERVICIO
CON DERECHO A INDEMNIZACION EN TERRITORIO
NACIONAL Y EXTRANJERO, ASI COMO DE LAS DE ORDENES
DE PAGO ASOCIADAS A LAS MISMAS.

— REALIZACION DE TAREAS NECESARIAS PARA LA
OBTENCION DE LA DOCUMENTACION DE PAGO DE
FACTURAS Y COMISIONES DE SERVICIO, AS{ COMO LA
TRAMITACION DE CUENTAS JUSTIFICATIVAS.

Méritos adecuados

Cursos
Méritos P. max
— EXPERIENCIA EN GESTION ELECTRONICA DE — GESTION DOCUMENTAL,
DOCUMENTOS Y APLICACIONES. 100  METODOLOGIA EXCEL-
— EXPERIENCIA EN OFIMATICA (BASES DE DATOS, 5 0 WORD !
EXCEL, INTERNET, WORD, POWER POINT). ' | .
! : : < 50 - REGISTRO ELECTRONICO
— EXPERIENCIA EN PREPARACION DE REUNIONES DE DOCUMENTOS.

Y ORGANIZACION DE AGENDAS.

— EXPERIENCIA EN LA GESTION, CONTROL Y
BALANCE DE IMPRESOS, REPRESENTACION ANTE
LA AEAT, CARPETA CIUDADANA Y DEH PARA LA
RECEPCION DE LAS NOTIFICACIONES
ELECTRONICAS.

— EXPERIENCIA EN EL USO DE LAS APLICACIONES
INFORMATICAS ESPECIFICAS RELACIONADAS
CON LA OAMR, TALES COMO GEISER, ARCHIVO
CENTRAL, MERCURIO, ACORDES, ROAD Y GANES.
— EXPERIENCIA EN LA DIGITALIZACION,
REGISTRO, ASISTENCIA EN IDENTIFICACION Y
FIRMA ELECTRONICA, ADMINISTRACION DEL REA
EN AUTENTICA. ATENCION Y ASESORAMIENTO AL
PUBLICO.

8,0
4,0
8,0

— EXPERIENCIA EN LA GESTION, TRAMITACION Y
PAGO DE FACTURAS, TANTO POR EL
PROCEDIMIENTO DE CAJA FIJA, COMO POR EL DE
PAGOS A JUSTIFICAR Y SU INCLUSION EN
CUENTAS JUSTIFICATIVAS.

— EXPERIENCIA EN LA GESTION, TRAMITACION Y
PAGO DE COMISIONES DE SERVICIO Y SU
INCLUSION EN CUENTAS JUSTIFICATIVAS.

— EXPERIENCIA EN LA UTILIZACION DE LA
HERRAMIENTA INFORMATICA SOROLLA.

— E-ADMINISTRACION:
RECURSOS TECNOLOGICOS
DISPONIBLES.

— APODERAMIENTOS
ELECTRONICOS EN LAS
ADMINISTRACIONES
PUBLICAS.

- REGISTRO ELECTRONICO
DE DOCUMENTACION.

— SOROLLA.

— GESTION ECONOMICO
PRESUPUESTARIA.

— FACTURA ELECTRONICA.
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8

Unidad de adscripcién
Cédigo de puesto MAP
Puesto de trabajo

3548758 - JEFE / JEFA DE
SECCION.

1818059 - JEFE / JEFA DE
SECCION.

3960843 - JEFE / JEFA
CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS.

3726740 - JEFE / JEFA DE SECCION
N20.

2843386 -JEFE /JEFA DE
NEGOCIADO.

Localidad

MADRID.

MADRID.

MADRID.

MADRID.

MADRID.

Nivel
cb

22

22

20

20

18

C.especif
anual

5.108,04

4.656,82

5.108,04

4.008,20

AD

AE

AE

AE

AE

Adscripcién

GIS  Cuerpo

A2C1

A2C1

A2C1

A2C1

4.370,24 AE Cl1C2

EX11

EX26

EX26

EX11

EX11

Titulacién
requerida

Descripcion de funciones del puesto

— GESTION DE FACTURAS, TANTO PARA SU PAGO MEDIANTE

CAJA FIJA COMO MEDIANTE LIBRAMIENTOS A JUSTIFICAR.
— EXAMEN Y TRAMITACION DE COMISIONES DE SERVICIO
CON DERECHO A INDEMNIZACION EN TERRITORIO
NACIONAL Y EXTRANJERO, ASi COMO DE LAS DE ORDENES
DE PAGO ASOCIADAS A LAS MISMAS.

— REALIZACION DE TAREAS NECESARIAS PARA LA
OBTENCION DE LA DOCUMENTACION DE PAGO DE
FACTURAS Y COMISIONES DE SERVICIO.

— HORARIO ESPECIAL.

— REALIZACION DE LAS TAREAS ASIGNADAS A LA UNIDAD
CENTRAL DE CAJAS PAGADORAS: TRAMITACION PAGOS
LIBRADOS A JUSTIFICAR Y CUENTAS DE GESTION.

— REALIZACION DE TAREAS ADMINISTRATIVAS Y DE APOYO
A LOS SERVICIOS GENERALES.

~ TRAMITACION, CONTROL Y ARCHIVO DE FACTURAS Y
APOYO EN SERVICIOS GENERALES.

- REALIZAR LOS PROCESOS PREVIOS A LA ELABORACION
DE PROYECTOS TOMA DE DATOS, MEDICIONES, PLANOS DE
EJECUCION.

— CONTROL Y TRAMITACION DE LAS INCIDENCIAS DE
MANTENIMIENTO.

- APOYO AL SEGUIMIENTO TECNICO DE LOS CONTRATOS
DE MANTENIMIENTO, RECEPCION DE PARTES DE TRABAJO,
ESTUDIO DE INFORMES DE MANTENIMIENTO DE LAS
EMPRESAS CONTRATADAS.

~ TRAMITACION DE INCIDENCIAS RELACIONADAS CON EL
MANTENIMIENTO.

— APOYO EN LA REDACCION DE INFORMES, PLIEGOS
TECNICOS DE CONTRATOS, ETC.

— GESTION DE RESERVA DE SALAS DE REUNIONES Y
EVENTOS.COORDINACION ENTRE UNIDADES SOLICITANTES
Y DEPARTAMENTOS INTERVINIENTES (MEDIOS TECNICOS,
INFORMATICOS, PROTOCOLO, SEGURIDAD, ETC.) Y
RESOLUCION DE INCIDENCIAS.

— TRAMITACION DE SOLICITUDES DE VEHICULOS DEL PME
MEDIANTE LA HERRAMIENTA GAMO.

— REALIZACION DE TAREAS GENERALES DE APOYO EN LOS
DISTINTOS SERVICIOS DEL AREA DE REGIMEN INTERIOR Y
CONTROL DE EJECUCION DE CONTRATOS COMO LIMPIEZA,
GESTION DE RESIDUOS, VESTUARIO ETC.

Méritos adecuados

Méritos P. max

— EXPERIENCIA EN LA GESTION, TRAMITACION Y
PAGO DE FACTURAS, TANTO POR EL
PROCEDIMIENTO DE CAJA FIJA, COMO POR EL DE
PAGOS A JUSTIFICAR.

— EXPERIENCIA EN LA GESTION, TRAMITACION Y
PAGO DE COMISIONES DE SERVICIO.

— EXPERIENCIA EN LA UTILIZACION DE LA
HERRAMIENTA INFORMATICA SOROLLA.

7,0
7,0
6,0

~ CONOCIMIENTO DE TRAMITACION
ELECTRONICA.

— EXPERIENCIA EN PROCESADOR DE TEXTO Y
HOJA DE CALCULO.

10,0
10,0

— EXPERIENCIA EN LA TRAMITACION DE
EXPEDIENTES, SEGUIMIENTO, FACTURACION Y
ARCHIVO CORRESPONDIENTE.

— EXPERIENCIA EN MANEJO DE AUTOCAD.

15,0
50

— EXPERIENCIA EN EL SEGUIMIENTO DE LOS
CONTRATOS DE MANTENIMIENTO DE LAS
EMPRESAS, RECEPCION DE PARTES DE TRABAJO.
— EXPERIENCIA EN EL APOYO PARA LA
REDACCION DE INFORMES, PLIEGOS TECNICOS
DE CONTRATOS.

10,0
10,0

— EXPERIENCIA EN LA GESTION DE RESERVA DE
SALAS DE REUNIONES Y EN ORGANIZACION DE
REUNIONES Y EVENTOS.

— EXPERIENCIA EN LA COORDINACION DE LAS
UNIDADES IMPLICADAS EN LOS EVENTOS, TANTO
INTERNOS (MANTENIMIENTO, SEGURIDAD, ETC.),
COMO CON OTROS MINISTERIOS.

10,0
10,0

Cursos

— SOROLLA.

— GESTION ECONOMICO
PRESUPUESTARIA.

- FACTURA ELECTRONICA.

— EXCEL.

— WORD.

- REGISTRO ELECTRONICO
DE DOCUMENTACION.

— AUTOCAD.
- ACCESS.
- EXCELL.

- POWERPOINT.
- WORD.
- EXCEL.

- EXCEL.

— REGISTRO ELECTRONICO
DE DOCUMENTOS.

— COMPETENCIAS DIGITALES
AVANZADAS.
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Unidad de adscripcién Adscripcién Méritos adecuados

0’:& Cédigo de puesto MAP Localidad Né\gal c'::ﬂ:rif I(i:ulllaei:g: Descripcion de funciones del puesto Cursos
Puesto de trabajo AD GIS Cuerpo 4 Méritos P. méx
— REALIZACION DE LAS TAREAS DE APOYO ASIGNADAS A LA
UNIDAD CENTRAL DE CAJAS PAGADORAS: TRAMITACION 4 5 - EXCEL.
9 2941098 -JEFE /JEFA DE MADRID 18 377174 AE CIC2 EX2% PAGOS LIBRADOS A JUSTIFICAR Y CUENTAS DE GESTION. : E§£E§:5m5:2 E” ;Eghégéié%NR%EE%iTogl\?A 10,0 - WORD.
NEGOCIADO. ' T — REGISTRO ELECTRONICO DE DOCUMENTOS. HOJA DE CALCULO 10,0 - REGISTRO ELECTRONICO
— REALIZACION DE TAREAS ADMINISTRATIVAS Y DE APOYO ' DE DOCUMENTOS.
A LOS SERVICIOS GENERALES.
- EXPERIENCIA EN EL MANEJO DE APLICACIlON
10 NEGOCIADO MADRID. 18 3.771,74 AE CiC2 EX11 — GESTION Y CONTROL DE LA DOCUMENTACION. INFORMES. ACTAS 50 - EXCEL.
— APOYO EN LAS TAREAS DE SERVICIOS GENERALES. — EXPERIENCIA EN LA GESTION Y CONTROL DE 50 - ACCESS.
LA DOCUMENTACION.
— TAREAS DE REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
EXPEDIENTES. — EXPERIENCIA EN TAREAS DE CONTROL Y
~ ANOTACION, APOYO AL CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES DE PROYECTOS
3676120 - JEFE / JEFA DE PROCEDIMIENTO DE LOS PROYECTOS. SUPERVISION DE SUPERVISION. 10,0 - WORD AVANZADO.
n NEGOCIADO. MADRID. 18 | 377174 | AE | C1C2 | EXL LOS PROYECTOS DE OBRAS. — EXPERIENCIA EN PREPARACION DE INFORMES 10,0 - EXCEL AVANZADO.
— PREPARACION DE INFORMES DE LAS ACTIVIDADES DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA
REALIZADAS POR LA OFICINA DE SUPERVISION DE OFICINA DE SUPERVISION DE PROYECTOS.
PROYECTOS.
— APOYO A LA GESTION DE LA DOCUMENTACION
2425781 - JEFE / JEFA DE NECESARIA PARA EL PAGO DE FACTURAS Y COMISIONES DE ' — EXPERIENCIA EN LA GESTION DE FACTURAS Y — SOROLLA.
SERVICIO, TANTO EN LA MODALIDAD DE PAGOS A COMISIONES DE SERVICIO. 100 - GESTION ECONOMICO
12 ﬁigﬁ%ﬁgg,\?E CAIA MADRID. 16 | 516964 | AR C1C2| EXI JUSTIFICAR COMO DE ANTICIPOS DE CAJA FIJA. — EXPERIENCIA EN LA UTILIZACION DE LA 10,0 PRESUPUESTARIA.
' — REGISTRO DE DATOS DE FACTURAS Y COMISIONES DE HERRAMIENTA INFORMATICA SOROLLA. — FACTURA ELECTRONICA.
SERVICIO EN LA APLICACION SOROLLA2.
_ ATENCION Y ASESORAMIENTO A LOS CIUDADANOS — EXPERIENCIA EN ATENCION Y ASESORAMIENTO - APODERAMIENTOS
MARNANA Y TARDE, DIGITALIZACION, REALIZACION DE AL PUBLICO. 4 4 ELECTRONICOS EN LA
) B ' — EXPERIENCIA EN DIGITALIZACION, REALIZACION ADMINISTRACIONES
COPIAS ELECTRONICAS AUTENTICAS, REGISTRO DE - - g
ENTRADA Y SALIDA, ASISTENCIA EN IDENTIFICACION Y DE COPIAS ELECTRONICAS AUTENTICAS, PUBLICAS.
4704167 - JEFE / JEFA DE FIRMA ELECTRONIéA ADMINISTRACION DEL REA EN REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA, ASISTENCIAEN 1,0 - LAS NOTIFICACIONES
13 NEGOCIADO (REGISTRO MADRID. 14 782334 AE C2 EX11 . IDENTIFICACION Y FIRMA ELECTRONICA, 14,0 ELECTRONICAS EN LAS

AUTENTICA Y DISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACION. A
GENERAL). ADMISION, REMISION Y DISTRIBUCION DE LOS IMPRESOS ADMINISTRACION DEL REA EN AUTENTICA'Y 5,0  ADMINISTRACIONES

DE COMERCIO.
— APOYO ADMINISTRATIVO A LA UNIDAD Y ARCHIVO
DOCUMENTAL.

DISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACION.

— EXPERIENCIA EN EL MANEJO DE APLICACIONES
INFORMATICAS COMO REGISTRO ELECTRONICO,
ARCHIVO CENTRAL Y REA.

PUBLICAS.

— LA NUEVA LEGISLACION DE
PROTECCION DE DATOS Y LA
FUNCION PUBLICA.
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Unidad de adscripcién
Cédigo de puesto MAP
Puesto de trabajo

Adscripci6
Nivel C.especif scripcion

Localidad D e

14 789174 - JEFE / JEFA DE MADRID. 14

NEGOCIADO. 782334 AE C2 EX11

S.G. DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y DE LAS
COMUNICACIONES

15 2773795 - ANALISTA MADRID. 18

PROGRAMADOR. 6.166,72 AE C1C2 EXI1

S.G. DE LA INSPECCION GENERAL
DE SERVICIOS Y RELACION CON
LOS CIUDADANOS

3440373 - JEFE / JEFA DE SECCION
16  DE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTARIO.

MADRID. 22 510804 AE A2C1 EX11

AD GIS Cuerpo

Descripcion de funciones del puesto

— ATENCION Y ASESORAMIENTO AL PUBLICO MANANA Y
TARDE.

— COORDINACION, REGISTRO Y TRAMITACION DE
EXPEDIENTES DE CERTIFICADO DE FIRMA ELECTRONICA
PARA EMPLEADO PUBLICO EN TARJETA CRIPTOGRAFICA
Y/O SOFTWARE, PRESENCIALMENTE O POR MEDIOS
ELECTRONICOS.

— APOYO EN LA GESTION DE COMUNICACIONES DE
NUEVOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON LA
SEGURIDAD MEDIANTE APLICACIONES INFORMATICAS.

- APOYO A LA ELABORACION DE LOS INFORMES DE
SEGUIMIENTO DE TRAMITACIONES DEL SISTEMA DE
INFORMACION ADMINISTRATIVA.

— TRAMITACION ELECTRONICA DE LOS EXPEDIENTES DE
CONTRATACION.

— TRAMITACION Y GESTION DE LOS EXPEDIENTES DE
CONTRATACION DE LA COMISION MINISTERIAL DE
ADMINISTRACION DIGITAL.

- APOYO ADMINISTRATIVO EN LA ELABORACION DE LOS
INFORMES DE AUDITORIA E INSPECCION DE SERVICIOS
CON ANALISIS DE INDICADORES CUANTITATIVOS Y DATOS
ECONOMICO-PRESUPUESTARIOS Y ELABORACION DE
TABLAS Y GRAFICOS CON DATOS DE EJECUCION

PRESUPUESTARIA Y ANALISIS DE LA GESTION ECONOMICO-

PRESUPUESTARIA DE LAS UNIDADES AUDITADAS.

- APOYO ADMINISTRATIVO EN LA TRAMITACION
ELECTRONICA DE EXPEDIENTES DE PROPUESTAS DE
COMPATIBILIDAD.

— APOYO ADMINISTRATIVO EN LAS FUNCIONES DE
CONTROL INTERNO Y EVALUACION DE LOS SERVICIOS.

Méritos adecuados

Cursos
Méritos P. max

— EXPERIENCIA EN ATENCION Y ASESORAMIENTO — TRAMITACION Y
AL PUBLICO. CONFECCION DE LAS
— EXPERIENCIA COMO REGISTRADOR/A 20 | TARJETAS CRIPTOGRAFICAS
ACREDITADO POR LA FNMT EN CERTIFICADOS DE 9'0 CERES. TARJETAS DE
FIRMA ELECTRONICA PARA EMPLEADO PUBLICO. 9'0 APARC/‘\MIENTO E
— EXPERIENCIA EN TRAMITACION Y CONFECCION ! IDENTIEICATIVAS
DE LAS TARJETAS CRIPTOGRAFICAS CERES, — WORD '
TARJETAS DE APARCAMIENTO E IDENTIFICATIVAS. '
— EXPERIENCIA EN LA RECOGIDA DE DATOS,
REVISION Y PREPARACION DEL PLAN
ESTRATEGICO DE SUBVENCIONES. — PROTECCION DE DATOS
— EXPERIENCIA EN LA ELABORACION DE 7,0 ENLAFUNCION PUBLICA.
INFORMES DE SEGUIMIENTO DE EJECUCION DEL 7,0 - TECNOLOGIA XML
PLAN DE ACTUACIONES. 6,0 - REGLAMENTO EUROPEO
— EXPERIENCIA EN ELABORACION DE INFORMES DE PROTECCION DE DATOS.
DE SEGUIMIENTO DE TRAMITACIONES DEL
SISTEMA DE INFORMACION ADMINISTRATIVA.
— EXPERIENCIA EN APOYO ADMINISTRATIVO EN
LA ELABORACION DE LOS INFORMES DE
AUDITORIA E INSPECCION DE SERVICIOS CON
ANALISIS DE INDICADORES CUANTITATIVOS Y
DATOS ECONOMICO- PRESUPUESTARIOS Y — LAS NOTIFICACIONES
ELABORACION DE TABLAS Y GRAFICOS CON ELECTRONICAS EN LAS
DATOS DE EJECUCION PRESUPUESTARIA Y 7,0  ADMINISTRACIONES
ANALISIS DE LA GESTION ECONOMICO- 7,0  PUBLICAS - ON LINE-.
PRESUPUESTARIA. 6,0 - E-ADMINISTRACION:

— EXPERIENCIA EN APOYO ADMINISTRATIVO EN
LA TRAMITACION ELECTRONICA DE EXPEDIENTES
DE PROPUESTAS DE COMPATIBILIDAD.

— EXPERIENCIA EN APOYO ADMINISTRATIVO EN
LAS FUNCIONES DE CONTROL INTERNO Y
EVALUACION DE LOS SERVICIOS.

RECURSOS TECNOLOGICOS
DISPONIBLES.
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Unidad de adscripcién

0’:& Cédigo de puesto MAP
Puesto de trabajo
17 4686131 - AYUDANTE DE
INFORMACION.
S.G. DE PLANIFICACION Y
GESTION DE RECURSOS
HUMANOS
18 1171673 - JEFE / JEFA DE
SECCION.
19 5126835 - JEFE / JEFA DE
SECCION.
20 5126834 - JEFE / JEFA DE

SECCION.

1240870 - JEFE / JEFA DE
21 NEGOCIADO DE
DOCUMENTACION.

Localidad

MADRID.

MADRID.

MADRID.

MADRID.

MADRID.

Nivel
cb

15

22

22

22

18

C.especif
anual

7.823,34

4.656,82

4.656,82

4.370,24

4.370,24

AD GIS Cuerpo

AE

AE

AE

AE

AE

Adscripcién

C1

A2C1

A2C1

A2C1

Ci1c2

EX11

EX26

EX11

EX11

EX11

Titulacién
requerida

Descripcion de funciones del puesto

— INFORMACION Y ATENCION AL CIUDADANO MANANA Y
TARDE, DE FORMA PRESENCIAL, TELEFONICA Y
TELEMATICA (POR CANAL WEB Y POR CORREO
ELECTRONICO.

— MANEJO DE LAS APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA
GESTION DE LA INFORMACION ADMINISTRATIVA, Y
TRAMITACION AL PUBLICO EN LA BASE CERES DEL
CERTIFICADO DE LA FIRMA DIGITAL, CERTIFICADO DE
IDENTIDAD DE PERSONA FiSICA, EXPEDIDO POR LA FNMT.
— GESTION DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION EN EL MARCO DE LA LEY 19/2013, DE 9 DE
DICIEMBRE, A TRAVES DE LA APLICACION INFORMATICA
GESAT, Y EMPLEO DE LAS BASES DE DATOS EN EXCEL Y
ACCESS.

— GRABACION DE ALTAS, BAJAS Y MODIFICACIONES DE
NOMINA.
— GESTION, TRAMITACION Y PAGO DE LAS NOMINAS.

— TRAMITACION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL
FUNCIONARIO.

— UTILIZACION DE APLICACIONES INFORMATICAS DE
PERSONAL, WORD Y EXCEL.

— TRAMITACION ELECTRONICA DE EXPEDIENTES DE
CONTRATACION DE LA UNIDAD.
— ELABORACION DE DOCUMENTOS CONTABLES.

~ TRAMITACION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS.
— UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Méritos adecuados

Méritos

— EXPERIENCIA EN ATENCION AL PUBLICO.
— EXPERIENCIA EN EL MANEJO DE LAS

APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA GESTION

DE LA INFORMACION ADMINISTRATIVA CRM Y
PORTAL DE AYUDAS. TRAMITACION AL PUBLICO
EN LA BASE CERES DEL CERTIFICADO DE LA
FIRMA DIGITAL, CERTIFICADO DE IDENTIDAD DE
PERSONA FISICA, EXPEDIDO POR LA FNMT.

— EXPERIENCIA EN LA GESTION DE LAS

SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION EN

EL MARCO DE LA LEY 19/2013, DE 9 DE
DICIEMBRE, TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION Y BUEN GOBIERNO A TRAVES DE
LA APLICACION INFORMATICA GESAT, Y EMPLEO
DE LAS CORRESPONDIENTES BASES DE DATOS
EN EXCEL Y ACCESS.

— EXPERIENCIA EN LA GESTION DE NOMINAS.
- EXPERIENCIA EN LA TRAMITACION DE
DOCUMENTOS CONTABLES.

— EXPERIENCIA EN LA TRAMITACION DE
EXPEDIENTES DE PERSONAL FUNCIONARIO.
— EXPERIENCIA EN LA UTILIZACION DE
APLICACIONES INFORMATICAS DE PERSONAL.
— EXPERIENCIA EN LA UTILIZACION DE
HERRAMIENTAS INFORMATICAS A NIVEL DE
USUARIO O SUPERIOR.

— EXPERIENCIA EN LA TRAMITACION
ELECTRONICA DE EXPEDIENTES DE
CONTRATACION.

— EXPERIENCIA EN LA UTILIZACION DE LA
APLICACION INFORMATICA SOROLLA.

— EXPERIENCIA EN LA TRAMITACION DE
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS.

— EXPERIENCIA EN LA UTILIZACION DE
HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Cursos
P. max
1,0 - TRANSPARENCIA Y BUEN
15,0 GOBIERNO.
4,0 - PROTECCION DE DATOS.
10,0 - EXCEL.
10,0 - WORD.
7,0 - EXCEL.
7,0  — WORD.
60 - SIGP.
— EXCEL.
igg — WORD.
™~ SOROLLA.
— EXCEL.
10,0 - WORD.
10,0 - ARCHIVOY
DOCUMENTACION.

cve: BOE-A-2022-8714
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22

23

24

25

26

27

28

Unidad de adscripcion
Cédigo de puesto MAP
Puesto de trabajo

3376647 - JEFE / JEFA DE
NEGOCIADO.

2459602 - JEFE / JEFA DE
NEGOCIADO.

2781001 - JEFE / JEFA DE
NEGOCIADO.

3566821 - JEFE / JEFA DE
NEGOCIADO.

1390944 - JEFE / JEFA DE
NEGOCIADO DE
DOCUMENTACION.

3559670 - JEFE / JEFA DE
NEGOCIADO.

4686137 - JEFE / JEFA DE
NEGOCIADO.

Localidad

MADRID.

MADRID.

MADRID.

MADRID.

MADRID.

MADRID.

MADRID.

Nivel
cb

18

18

18

18

16

16

16

C.especif
anual

4.370,24

3.771,74

3.771,74

3.771,74

4.370,24

4.370,24

4.370,24

AE

AE

AE

AE

AE

AE

AE

Adscripcién

GIS  Cuerpo

Ccic2

c1c2

Ci1c2

Ccic2

C1c2

C1c2

Ccic2

EX11

EX11

EX26

EX11

EX11

EX11

EX11

Titulacién
requerida

Descripcion de funciones del puesto

~ TRAMITACION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS.

~ UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.
~ ATENCION Y ASESORAMIENTO AL USUARIO.

— TRAMITACION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS.

— UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

~ TRAMITACION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS.

— UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

— TRAMITACION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS.

— UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

— TRAMITACION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS.

— UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

~ TRAMITACION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS.

~ UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

— TRAMITACION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS.

~ UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Méritos adecuados

Méritos

— EXPERIENCIA EN ATENCION Y ASESORAMIENTO

AL USUARIO.

— EXPERIENCIA EN LA TRAMITACION DE
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS.

— EXPERIENCIA EN LA UTILIZACION DE
HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

— EXPERIENCIA EN LA TRAMITACION DE
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS.

— EXPERIENCIA EN LA UTILIZACION DE
HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

- EXPERIENCIA EN LA TRAMITACION DE
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS.

— EXPERIENCIA EN LA UTILIZACION DE
HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

— EXPERIENCIA EN LA TRAMITACION DE
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS.

— EXPERIENCIA EN LA UTILIZACION DE
HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

— EXPERIENCIA EN LA TRAMITACION DE
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS.

— EXPERIENCIA EN LA UTILIZACION DE
HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

— EXPERIENCIA EN LA TRAMITACION DE
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS.

— EXPERIENCIA EN LA UTILIZACION DE
HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

— EXPERIENCIA EN LA TRAMITACION DE
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS.

— EXPERIENCIA EN LA UTILIZACION DE
HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

P. max

10
10,0
9,0

10,0
10,0

10,0
10,0

10,0
10,0

10,0
10,0

10,0
10,0

10,0
10,0

Cursos

- EXCEL.

- WORD.

- REGISTRO ELECTRONICO
DE DOCUMENTOS.

- EXCEL.

— WORD.

- REGISTRO ELECTRONICO
DE DOCUMENTOS.

- EXCEL.

- WORD.

- REGISTRO ELECTRONICO
DE DOCUMENTOS.

— EXCEL.

- WORD.

- REGISTRO ELECTRONICO
DE DOCUMENTOS.

- EXCEL.

- WORD.

- ARCHIVO Y
DOCUMENTACION.

— EXCEL.

— WORD.

- REGISTRO ELECTRONICO
DE DOCUMENTOS.

— EXCEL.

- WORD.

- REGISTRO ELECTRONICO
DE DOCUMENTOS.

Verificable en https://www.boe.es
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Unidad de adscripcién Adscripcién
Cédigo de puesto MAP

Puesto de trabajo

Nivel C.especif

Localidad D e

SECRETARIA GENERAL TECNICA

S.G. DE DESARROLLO
NORMATIVO, INFORMES Y
PUBLICACIONES

29 2479075 - JEFE / JEFA DE MADRID. 16

NEGOCIADO. 4.370,24 AE Cl1C2

EX11

20 4693410 - JEFE / JEFA DE MADRID. 14

NEGOCIADO. EX11

437024 AE C2

S.G. DE RECURSOS,
RECLAMACIONES Y RELACIONES
CON LA ADMINISTRACION DE
JUSTICIA

1779755 - JEFE / JEFA DE

3 SECCION.

MADRID. 22 465682 AE A2C1 EXI11

2 3215717 - JEFE / JEFA DE MADRID. 18

NEGOCIADO. 4.370,24 AE Cl1C2

EX11

AD GIS Cuerpo

Descripcion de funciones del puesto

— CLASIFICACION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS.
— TAREAS DE APOYO ADMINISTRATIVO.

— APOYO A LA TRAMITACION ADMINISTRATIVA.

~ ARCHIVO DE DOCUMENTACION.

— TRAMITACION DE LA VENTA Y ENVIO DE IMPRESOS Y
PUBLICACIONES Y APOYO A LA GESTION DE STOCK EN
ALMACEN DE IMPRESOS Y PUBLICACIONES.

— TRAMITACION Y SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES DE
RECURSOS ADMINISTRATIVOS. ELABORACION DE iNDICES,
PREPARACION DE CARPETAS DE DOCUMENTACION Y
PUESTA A FIRMA ELECTRONICA DE PROPUESTAS DE
RESOLUCION.

— RELACIONES CON LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA:
PREPARACION DE EXPEDIENTES PARA SU REMISION
MAYORITARIAMENTE ELECTRONICA A LOS TRIBUNALES.
- RESPUESTA A PETICIONES DE ORGANOS JUDICIALES.
SEGUIMIENTO Y ARCHIVO DE RECURSOS CONTENCIOSO-
ADMINISTRATIVOS.

- REGISTRO, TRAMITACION Y SEGUIMIENTO DE RECURSOS
Y RECLAMACIONES.

~ GRABACION, ESCANEADO Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS.
~ MANEJO DE APLICACIONES INFORMATICAS: RECURSOS Y
RECLAMACIONES, RECONOCIMIENTO DE TITULOS Y
SIROCO.

Méritos adecuados

Méritos

— EXPERIENCIA EN TAREAS DE APOYO A LA
TRAMITACION ADMINISTRATIVA.

— EXPERIENCIA EN INFORMATICA A NIVEL DE
USUARIO O SUPERIOR.

— EXPERIENCIA EN ATENCION AL PUBLICO.

— EXPERIENCIA EN TAREAS DE APOYO A LA
TRAMITACION ADMINISTRATIVA.
— EXPERIENCIA EN TAREAS DE ARCHIVO.

— EXPERIENCIA EN TRAMITACION DE
EXPEDIENTES DE RECURSOS Y OTROS
PROCEDIMIENTOS.

— EXPERIENCIA EN RELACIONES CON JUZGADOS
Y TRIBUNALES.

— EXPERIENCIA EN TRAMITACION, SEGUIMIENTO
Y ARCHIVO DE RECURSOS CONTENCIOSO-
ADMINISTRATIVOS.

— EXPERIENCIA EN REGISTRO, TRAMITACION Y
SEGUIMIENTO DE RECURSOS Y OTROS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

— EXPERIENCIA EN GRABACION, ESCANEADO Y
ARCHIVO DE DOCUMENTOS.

— EXPERIENCIA EN LA UTILIZACION DE
APLICACIONES INFORMATICAS: REGISTRO
ELECTRONICO Y FIRMA ELECTRONICA.

Cursos

P. max

1o INFORMATICA A NIVEL DE

go  USUARIO O SUPERIOR.

10~ ADMINISTRACION

"™~ ELECTRONICA.

— INFORMATICA A NIVEL DE

10,0 USUARIO O SUPERIOR.

10,0 - ADMINISTRACION
ELECTRONICA.
— ADMINISTRACION

80  ELECTRONICA.

7,0 - NUEVA JURISDICCION

50  CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVA.
- ARCHIVO Y

8,0  DOCUMENTACION.

7,0 - FIRMA ELECTRONICA.

50 - REGISTRO ELECTRONICO
DE DOCUMENTOS.

cve: BOE-A-2022-8714
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Unidad de adscripcién Adscripcién

Méritos adecuados

0’:& Cédigo de puesto MAP Localidad Né‘gl C.::E:Icif Descripcion de funciones del puesto Cursos
Puesto de trabajo AD GIS Cuerpo Méritos P. méx
S.G. DE ESTUDIOS, ANALISIS Y
PLANES DE ACTUACION
— GESTION DE LA ENCUESTA DE FABRICACION DE
VEHICULOS: RECOGIDA, DEPURACION Y GRABACION DE — CONOCIMIENTOS AVANZADOS DE DISCOVERER.
DATOS. - EXPERIENCIA EN MANEJO DE GESWIN Y 8,0
33 agElgé%A;gFE  JEFA DE MADRID. 18 437024 AE Cl1C2 EX11 — CONTACTO CON LAS UNIDADES INFORMANTES DE LAS BADASE. 8,0 : iég?és
' OPERACIONES ESTADISTICAS. — EXPERIENCIA EN GESTION DE ENCUESTAS 4,0 '
— PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA ENCUESTA DE COYUNTURALES A EMPRESAS.
FABRICACION DE VEHICULOS.
SECRETARIA GENERAL DE
INDUSTRIA Y DE LA PEQUENA Y
MEDIANA EMPRESA
GABINETE TECNICO
— EXPERIENCIA EN MANEJO APLICACIONES
NORTE, REOICO, RCESPE, ASESORIA.
— APOYO TECNICO EN ANALISIS, ESTUDIOS E INFORMES EN  PARLAMENTARIA Y REGISTRO ELECTRONICO.
EL AMBITO PRESUPUESTARIO. — EXPERIENCIA EN LA ELABORACION,
— TRAMITACION DE PREGUNTAS PARLAMENTARIAS SEGUIMIENTO, CONTROL Y VERIFICACION DE — EL CONTRATO MENOR
4712105 - JEFE / JEFA DE SECCION ESCRITAS, INICIATIVAS DE IMPULSO Y LEGISLATIVAS, CONTRATOS/CONVENIO, EXPEDIENTES DE 40  TIPOS PROCEDIMIENTO'
3 DE SEGUIMIENTO MADRID 22 510804 AE A2CL EXI1 INTERVENCIONES ORALES, PROYECTOS DE LEY, GASTO, DOCUMENTOS CONTABLES Y GESTION 4’0 TRAMILFACION v EJEMPLbS
PRESUPUESTARIO Y ASUNTOS ' " PETICIONES DE DOCUMENTACION A TRAVES DE LA PRESUPUESTARIA. -EXPERIENCIA UTILIZACION, 12’ 0 PRACTICOS
GENERALES. APLICACION DE ASESORIA PARLAMENTARIA Y DEL BUZON CONSULTA E INTRODUCCION DE DATOS EN . WORD '

DE CORREO ELECTRONICO OFICIAL.
— APOYO TECNICO A LA TRAMITACION ELECTRONICA DE
EXPEDIENTES DE CONTRATACION Y CONVENIOS.

APLICACION INFORMATICA DE INICIATIVAS
PARLAMENTARIAS. GESTION DE INICIATIVAS
PARLAMENTARIAS DE CONTROL ESCRITO, TANTO
DE PREGUNTAS ESCRITAS, COMO DE
SOLICITUDES DE DOCUMENTACION.

Verificable en https://www.boe.es
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Unidad de adscripcién Adscripcién
Cédigo de puesto MAP

Puesto de trabajo

Titulacién
requerida

Nivel
cb

C.especif

Localidad
anual

Descripcion de funciones del puesto
AD GIS Cuerpo

DIRECCION GENERAL DE
INDUSTRIA Y DE LA PEQUENA Y
MEDIANA EMPRESA

S.G. DE CALIDAD Y SEGURIDAD
INDUSTRIAL

— TRAMITACION TANTO EN PAPEL COMO
FUNDAMENTALMENTE ELECTRONICAMENTE (PORTAFIRMAS,
REGISTRO ELECTRONICO, Y NOTIFICACION/
COMUNICACION ELECTRONICA) DE ESCRITOS Y
RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS.

— TRAMITACION DE EXPEDIENTES SANCIONADORES Y DE
BAJA DE HOMOLOGACIONES.

— TRAMITACION Y JUSTIFICACION DE COMISIONES DE
SERVICIO.

2810840 - JEFE / JEFA DE

% SECCION.

MADRID. 4.656,82 AE A2C1 EX11

— TRAMITACION DE EXPEDIENTES DE ELABORACION
REGLAMENTARIA, REALIZACION DE TRAMITES DE
INFORMACION PUBLICA PREVIA Y DE AUDIENCIA PUBLICA,
ASI COMO ALTA, TRAMITACION Y SEGUIMIENTO DE DICHOS
EXPEDIENTES.

~ GESTION ADMINISTRATIVA DEL REGISTRO DE
CONTRASENAS DE MERCANCIAS PELIGROSAS Y
PERECEDERAS.

~ TRAMITACION Y JUSTIFICACION DE COMISIONES DE
SERVICIO.

5012295 - JEFE / JEFA DE

% SECCION.

MADRID. 4.656,82 AE A2C1 EX11

— TRAMITACION TANTO EN PAPEL COMO
FUNDAMENTALMENTE ELECTRONICAMENTE (PORTAFIRMAS,
REGISTRO ELECTRONICO Y NOTIFICACION/ COMUNICACION
ELECTRONICA) DE ESCRITOS Y RESOLUCIONES
ADMINISTRATIVAS.

~ TRAMITACION DE EXPEDIENTES DE ELABORACION
REGLAMENTARIA, REALIZACION DE TRAMITES DE
INFORMACION PUBLICA PREVIA Y DE AUDIENCIA PUBLICA,
ASI COMO ALTA, TRAMITACION Y SEGUIMIENTO DE DICHOS
EXPEDIENTES.

— TRAMITACION Y JUSTIFICACION DE COMISIONES DE
SERVICIO.

3281964 - JEFE / JEFA DE

3 NEGOCIADO.

MADRID. 437024 AE Cl1C2 EX11

Méritos adecuados

Cursos

Méritos P. max

— EXPERIENCIA EN LA TRAMITACION .
ELECTRONICA (PORTAFIRMAS, REGISTRO EXTPREAD'YELATCE'SN DE
ELECTRONICO Y NOTIFICACION/ COMUNICACION ADMINISTRATIVOS
ELECTRONICA) DE ESCRITOS Y RESOLUCIONES A

80 - TRAMITACION
ADMINISTRATIVAS. ] 8,0  ADMINISTRATIVA DE
— EXPERIENCIA EN TRAMITACION 40 | EXPEDIENTES
ADMINISTRATIVA DE EXPEDIENTES '

SANCIONADORES .

SANCIONADORES. )  TRAMITACION DE
— EXPERIENCIA EN LA TRAMITACION Y COMISIONES DE SERVICIO
JUSTIFICACION DE COMISIONES DE SERVICIO. :
— EXPERIENCIA EN TRAMITACION DE — TRAMITACION DE
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS. EXPEDIENTES
— EXPERIENCIA EN GESTION DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS.
ELECTRONICOS. 80 - TRAMITACION
— EXPERIENCIA EN LA TRAMITACION 8,0  ADMINISTRATIVA DE
ELECTRONICA (PORTAFIRMAS, REGISTRO 4,0  ELABORACION DE
ELECTRONICO, Y NOTIFICACION/COMUNICACION REGLAMENTACION.
ELECTRONICA) DE ESCRITOS Y RESOLUCIONES — TRAMITACION DE
ADMINISTRATIVAS. COMISIONES DE SERVICIO.
— EXPERIENCIA EN LA TRAMITACION
ELECTRONICA (PORTAFIRMAS, REGISTRO
ELECTRONICO Y NOTIFICACION/ COMUNICACION — TRAMITACION DE
ELECTRONICA) DE ESCRITOS Y RESOLUCIONES EXPEDIENTES
ADMINISTRATIVAS. ADMINISTRATIVOS.
— EXPERIENCIA EN LA TRAMITACION DE 10,0 - TRAMITACION
EXPEDIENTES DE ELABORACION 50  ADMINISTRATIVA DE
REGLAMENTARIA, REALIZACION DE TRAMITESDE =~ 50  ELABORACION DE

INFORMACION PUBLICA PREVIA Y DE AUDIENCIA
PUBLICA, ASI COMO ALTA, TRAMITACION Y
SEGUIMIENTO DE DICHOS EXPEDIENTES.

— EXPERIENCIA EN LA TRAMITACION Y
JUSTIFICACION DE COMISIONES DE SERVICIO.

REGLAMENTACION.
— TRAMITACION DE
COMISIONES DE SERVICIO.
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Unidad de adscripcién Adscripcién

0’:& Cédigo de puesto MAP Localidad Né\gal c'::ﬂ:rif I(i:ulllaei:g: Descripcion de funciones del puesto
Puesto de trabajo AD GIS Cuerpo 4
S.G. DE DIGITALIZACION DE LA
INDUSTRIA'Y ENTORNOS
COLABORATIVOS
— SOPORTE EN LOS PROGRAMAS DE DIGITALIZACION DE LA
ESTRATEGIA NACIONAL INDUSTRIA 4.0.
— APOYO EN LA ORGANIZACION DEL CONGRESO NACIONAL
INDUSTRIA 4.0 Y EVALUACION DE LOS PREMIOS
38 g%lcoélséN JEFE / JEFA DE MADRID. 22 465682 AE A2C1 EX11 NACIONALES.
' — ASISTENCIA A EVENTOS SOBRE DIGITALIZACION,
INDUSTRIA 4.0, PYMES Y HABILITADORES DIGITALES, Y
REDACCION DE INFORMES EJECUTIVOS SOBRE LOS
MISMOS.
SECRETARIA DE ESTADO DE
TURISMO
SUBDIRECCION GENERAL DE
COOPERACION Y
COMPETITIVIDAD TURISTICA
- APOYO A LA GESTION DE AGENDA, PREPARACION DE
VIAJES PARA ASISTENCIA A REUNIONES NACIONALES E
39 ﬁ%SGfS(Z):LCG}AE])IéFE / JEFA DE MADRID. 18 437024 AE Cl1C2 EX11 INTERNACIONALES DEL SUBDIRECTOR GENERAL Y DEL
’ SUBDIRECTOR GENERAL ADJUNTO.
— GESTION DE ARCHIVOS Y DOCUMENTACION.
SUBDIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO Y SOSTENIBILIDAD
TURISTICA
— LABORES DE ELABORACION, TRAMITACION,
DISTRIBUCION Y ARCHIVO DE INFORMES Y DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS Y TRAMITACION DE COMISIONES DE
40 h?ilgg?:gl AégFll)EEl i],\llz gél\?TEIVOS MADRID. 16 437024 AE C1C2 EX11 VIAJES.
' — GESTION DE REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE
DOCUMENTOS EN SOPORTE INFORMATICO.
— UTILIZACION DE APLICACIONES OFIMATICAS.
- LABORES DE ELABORACION, TRAMITACION,
DISTRIBUCION Y ARCHIVO DE INFORMES Y DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS. Y TRAMITACION DE COMISIONES DE
41 4012620 - JEFE / JEFA DE MADRID. 16 3.771,74 AE Cl1C2 EX11 VIAJES.

NEGOCIADO. — GESTION DE REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE

DOCUMENTOS EN SOPORTE INFORMATICO.
— UTILIZACION DE APLICACIONES OFIMATICAS.

Méritos adecuados

Méritos P. max
— EXPERIENCIA EN EL DESARROLLO DE LAS
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO.
— EXPERIENCIA EN EVALUACIONES DE 80
CANDIDATURAS PARA PREMIOS INDUSTRIALES Y 4'0
DE TRANSFORMACION DIGITAL. 8'0
— EXPERIENCIA EN APOYO Y SOPORTE A !
PROGRAMAS DE TRASFORMACION DIGITAL EN
INDUSTRIA'Y PYMES.
— EXPERIENCIA EN APOYO A LA GESTION DE
ARCHIVOS, AGENDA Y DOCUMENTACION. 10,0
— EXPERIENCIA EN EL USO DE APLICACIONES 10,0
OFIMATICAS.
— EXPERIENCIA EN LAS FUNCIONES DE ARCHIVO
Y GESTION DE EXPEDIENTES. 120
— EXPERIENCIA EN LA$ FUNCIONES DE REGISTRO 4 0
EN SOPORTE INFORMATICO. 4’0
— EXPERIENCIA EN MANEJO DE APLICACIONES !
OFIMATICAS.
— EXPERIENCIA EN LAS FUNCIONES DE ARCHIVO
Y GESTION DE EXPEDIENTES. 120
— EXPERIENCIA EN LAS FUNCIONES DE REGISTRO 4 0
EN SOPORTE INFORMATICO. 4’0

— EXPERIENCIA EN MANEJO DE APLICACIONES
OFIMATICAS.

Cursos

— COMPETENCIAS DIGITALES
AVANZADAS.
- WORD.

- EXCEL.

- WORD.

~ CREACION DOCUMENTOS
PDF.

- FIRMA ELECTRONICA Y
TRAMITACION TELEMATICA
DE DOCUMENTOS.

— ARCHIVO Y
DOCUMENTACION.

- REGISTRO ELECTRONICO
DE DOCUMENTACION.

— FIRMA ELECTRONICA Y
TRAMITACION TELEMATICA
DE DOCUMENTOS.

- ARCHIVO Y
DOCUMENTACION.

- REGISTRO ELECTRONICO
DE DOCUMENTOS.
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0’:& Cédigo de puesto MAP Localidad Né‘gl C.::E:Icif I(i:ulllaei:g: Descripcion de funciones del puesto
Puesto de trabajo AD GIS Cuerpo 4
DIRECCION GENERAL DE
COMERCIO INTERNACIONAL E
INVERSIONES
S.G. DE IBEROAMERICA Y
AMERICA DEL NORTE
— TRAMITACION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS EN
3065159 - JEFE / JEFA DE MATERIA DE PERSONAL FUNCIONARIO.
42 NEGOCIADO. MADRID. 18 | 437024 | AR | C1C2| EX1 — UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.
— ATENCION Y ASESORAMIENTO AL PUBLICO.
— TRAMITACION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS EN
43 ﬁﬁségisl A;EFE / JEFA DE MADRID. 18 377174 AE CIC2 EXl1 MATERIA DE PERSONAL FUNCIONARIO.
’ — UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.
S.G. DE INVERSIONES
EXTERIORES
— RECEPCION, REGISTRO Y GRABACION DE DOCUMENTOS,
4360589 - JEFE / JEFA DE JUNTO CON VERIFICACION DE DATOS.
4 SECCION. MADRID. 22 | 465682 | AR | A2C1| EX1 — ARCHIVO Y SUPERVISION DE DOCUMENTOS.
— ENVIO DE NOTIFICACIONES.
— RECEPCION, REGISTRO Y GRABACION DE DOCUMENTOS,
1941259 - JEFE / JEFA DE JUNTO CON VERIFICACION DE DATOS.
4 NEGOCIADO. MADRID. 18 | 377074 | AR | C1C2 | BXIL — ARCHIVO Y SUPERVISION DE DOCUMENTOS.
— VERIFICACION DE DATOS.
- RECEPCION, REGISTRO Y GRABACION DE DOCUMENTOS,
3925552 - JEFE / JEFA DE JUNTO CON VERIFICACION DE DATOS.
46 NEGOCIADO. MADRID. 18 | 37iLr4 | AR | C1C2| EX1 — ARCHIVO Y SUPERVISION DE DOCUMENTOS.
— ENVIO DE NOTIFICACIONES.
S.G. DE FOMENTO FINANCIERO DE
LA INTERNACIONALIZACION
— TRAMITACION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS EN
47 4414762 JEFE/ JEFADE MADRID. 18 377174 AE CIC2 EXl1 MATERIA DE PERSONAL FUNCIONARIO.

NEGOCIADO. — UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Méritos adecuados

Méritos

— EXPERIENCIA EN ATENCION Y ASESORAMIENTO

AL PUBLICO.

- EXPERIENCIA EN LA TRAMITACION DE
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS.

— EXPERIENCIA EN LA UTILIZACION DE
HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

— EXPERIENCIA EN LA TRAMITACION DE
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS.

— EXPERIENCIA EN LA UTILIZACION DE
HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

— EXPERIENCIA EN TRAMITACION DE
DOCUMENTOS DE EMPRESAS.

— EXPERIENCIA EN MANEJO DE REGISTRO
ELECTRONICO.

— EXPERIENCIA EN TRAMITACION DE
DOCUMENTOS DE EMPRESAS.

— EXPERIENCIA EN MANEJO REGISTRO
ELECTRONICO.

— EXPERIENCIA EN TRAMITACION DE
DOCUMENTOS DE EMPRESAS.

— EXPERIENCIA EN MANEJO REGISTRO
ELECTRONICO.

— EXPERIENCIA EN LA TRAMITACION DE
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS.

~ EXPERIENCIA EN LA UTILIZACION DE
HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

P. max

1,0
10,0
9,0

10,0
10,0

10,0

10,0

10,0
10,0

10,0

10,0

10,0
10,0

Cursos

- EXCEL.

- INGLES.

- REGISTRO ELECTRONICO
DE DOCUMENTOS.

- REGISTRO ELECTRONICO
DE DOCUMENTOS.

— EXCEL.

- INGLES.

- REGISTRO ELECTRONICO
DE DOCUMENTOS.
- EXCEL.

- REGISTRO ELECTRONICO
DE DOCUMENTOS.

— EXCEL.

- INGLES.

- EXCEL.

- REGISTRO ELECTRONICO
DE DOCUMENTOS.

— INGLES.

- EXCEL.

- INGLES.

- REGISTRO ELECTRONICO
DE DOCUMENTACION.
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S.G. DE OFICINAS ECONOMICAS Y
COMERCIALES EN EL EXTERIOR Y
DE RED TERRITORIAL DE
COMERCIO
— REVISION DE CUENTAS JUSTIFICATIVAS Y CONTROL — EXPERIENCIA EN LA REVISION DE CUENTAS — GESTION ECONGOMICO-
FINANCIERO DE LA RED EXTERIOR. JUSTIFICATIVAS Y CONTROL FINANCIERO DE LA PRESUPUESTARIA
— TRAMITACION DE EXPEDIENTES DE CONTRATACION EN RED EXTERIOR. 60  — CONTRATOS DEL SECTOR
48 3823348 - JEFE / JEFA DE SECCION MADRID 2 576016 AE A2CL EXIL SUS DISTINTAS FASES. — CONOCIMIENTOS EN CIENCIAS ACTUARIALES Y 6’0 PUBLICO
DE HABILITACION PERSONAL. ' B — APOYO EN LA INTRODUCCION DE HERRAMIENTAS DE FINANCIERAS. 8’0 _ PREPAﬁACION v
TRABAJO COLABORATIVO PARA LA GESTION ECONOMICO-  — EXPERIENCIA EN LA UTILIZACION DE ’ ADJUDICACION DE
PRESUPUESTARIA'Y CONTROL FINANCIERO DE LA RED HERRAMIENTAS DE TRABAJO COLABORATIVO CONTRATOS ONLINE
EXTERIOR. COMO TRELLO, SLACK, Y ONENOTE. ’
~ APOYO EN LA GESTION ECONOMICA Y PATRIMONIAL DE — EXPERIENCIA EN UTILIZACION DE SOROLLA.
LA RED EXTERIOR. — EXPERIENCIA EN TRAMITACION DE 6.0 SOROLLA
1758803 - JEFE / JEFA DE ~ APOYO EN LA TRAMITACION DE EXPEDIENTES DE GASTO  EXPEDIENTES DE GASTOS EN BIENES ’ B )
49 SECCION. MADRID. 22 | 465682 | AE | A2C1 | EXIL EN BIENES CORRIENTES Y SERVICIOS. CORRIENTES Y SERVICIOS. gg : \Ev)g:FEI;//:\\//:l,\\léﬁgg
— APOYO EN EL CONTROL DE GASTOS FINANCIEROS EN LA — EXPERIENCIA EN USO DE PLATAFORMAS ’ ’
RED EXTERIOR. DIGITALES PARA TRAMITACION DE EXPEDIENTES.
— APOYO EN LA APLICACION DE LOS RECURSOS DE LA
ADMINISTRACION EN LOS PROYECTOS DE MEJORA, — EXPERIENCIA EN LA UTILIZACION DEL
NORMALIZACION Y AUTOMATIZACION DE LOS PORTAFIRMAS ELECTRONICO Y REGISTRO — ADMINISTRACION
PROCEDIMIENTOS DE GESTION ECONOMICA Y ELECTRONICO. ELECTRONICA
PATRIMONIAL. — EXPERIENCIA EN TRAMITACION DE 50 .
50 EE?E?SN JEFE/ JEFA DE MADRID. 22 465682 AE A2Cl1 EX11 — APOYO EN LA TRAMITACION ELECTRONICA DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS MEDIANTE EL 10,0 ;vigy:DE;gNCIAS DIGITALES
' EXPEDIENTES DE GASTO DE BIENES CORRIENTES Y USO DE PLATAFORMAS ELECTRONICAS. 50 CONTRATbS DEL SECTOR
SERVICIOS Y DE PERSONAL LABORAL. — EXPERIENCIA EN LA TRAMITACION DE PUBLICO
— APOYO TECNICO A LA RED DE OFICINAS EN LA EXPEDIENTES DE PERSONAL LABORAL '
UTILIZACION DEL PORTAFIRMAS ELECTRONICO Y REGISTRO = COLABORATIVO.
ELECTRONICO.
— APOYO A LARED EN EL EXTERIOR EN LAS DISTINTAS ;CI)EF:('IPAEI:FIQFI{EI\ANAC‘!?EESCI?R%E:_CIZ(;\:? ISEIG?éETi%ROLLA,
FASES DE LA TRAMITACION DE LOS CONTRATOS DE ELECTRONICO
ARRENDAMIENTO Y SU POSTERIOR SEGUIMIENTO - EXPERIENCIA EN LA UTILIZACION DE 50 ATENCION TELEFONICA EN
51 4724567 - JEFE / JEFA DE MADRID. 22 465682 AE A2C1 EX11 MEDIANTE SOFTWARE DE TRABAJO COLABORATIVO HERRAMIENTAS DE TRABAJO COLABORATIVO 12,0 INGLES. 5
SECCION. (TRELLO Y SLACK). (TRELLO, SLACK, ONENOTE ) PARA LA 30 ° REGISTRO ELECTRONICO
~ APOYO TECNICO A LA RED DE OFICINAS EN LA y ! ’ DE DOCUMENTOS.

UTILIZACION DE TRELLO, SLACK, PORTAFIRMAS
ELECTRONICO Y REGISTRO ELECTRONICO.

TRAMITACION DE EXPEDIENTES DE CONTRATOS
DE ARRENDAMIENTO.
— CONOCIMIENTO DE INGLES.
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52

53

54

55

Unidad de adscripcién
Cédigo de puesto MAP
Puesto de trabajo

Nivel Adscripcién

cb

C.especif

Localidad
anual

AD GIS Cuerpo

2049972 - JEFE / JEFA DE

NEGOCIADO. MADRID. 18

3.771,74 AE C1C2 EX11

4704143 - PROGRAMADOR /

PROGRAMADORA DE PRIMERA.  WADRID. 17

5760,16 AE Cl1 EX11

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA COMERCIAL

S.G. DE POLITICA ARANCELARIA Y
DE INSTRUMENTOS DE DEFENSA
COMERCIAL

4719068 - JEFE / JEFA DE

SECCION. MADRID. 22

4.656,82 AE A2C1 EX11

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

2985926 - JEFE / JEFA DE

NEGOCIADO. MADRID. 18

437024 AE Cl1C2 EX11

Titulacién
requerida

Descripcion de funciones del puesto

— ELABORACION Y TRAMITACION DE DOCUMENTACION
CONTABLE.

— GESTION DE LA DOCUMENTACION CONTABLE Y ENVIO A
LA INTERVENCION.

- LABORES DE APOYO EN EL PROCESO DE
AUTOMATIZACION Y DIGITALIZACION DE LA GESTION
ECONOMICA Y PATRIMONIAL.

- TRAMITACION DE EXPEDIENTES DE GASTO EN BIENES
CORRIENTES Y SERVICIOS MEDIANTE EL USO DE
SOFTWARE DE GESTION DOCUMENTAL Y TRABAJO EN
EQUIPO.

— CONTROL PRESUPUESTARIO EN LA RED EXTERIOR
MEDIANTE EL USO DE GESTORES DOCUMENTALES EN
LINEA.

~ SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE AUTORIZACION DE
REGIMENES DE TRAFICO DE PERFECCIONAMIENTO Y ENVIO
DE INFORMES PRECEPTIVOS A LA AEAT.

- ALMACENAMIENTO DE CARPETAS Y ARCHIVOS
ELECTRONICOS EN DISCOS Y SERVIDORES COMUNES.

— RECEPCION, GESTION Y ARCHIVO DIGITAL DE
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS Y REGISTRO DE
DOCUMENTACION DE ENTRADA Y SALIDA A TRAVES DE
REGISTRO ELECTRONICO.

— TRAMITACION Y CONTROL DE DOCUMENTACION DE
COMERCIO EXTERIOR.

— INFORMACION Y ATENCION AL PUBLICO.

Méritos adecuados
Méritos

— EXPERIENCIA EN ELABORACION Y
TRAMITACION DE DOCUMENTACION CONTABLE.
— EXPERIENCIA EN GESTION DE LA
DOCUMENTACION CONTABLE.

— EXPERIENCIA EN EL USO DE ALGUNA DE LAS
PLATAFORMAS DIGITALES.

— EXPERIENCIA EN UTILIZACION DE SOROLLA.

— EXPERIENCIA EN LA GESTION DE EXPEDIENTES
DE GASTO EN BIENES CORRIENTES Y SERVICIOS.
— EXPERIENCIA EN LABORES DE APOYO EN LA
TRAMITACION DE EXPEDIENTES DE
CONTRATACION Y CONTROL FINANCIERO.

— EXPERIENCIA EN UTILIZACION DE
APLICACIONES INFORMATICAS DE REGISTRO
ELECTRONICO.

— EXPERIENCIA EN MANEJO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS.

— EXPERIENCIA EN EL DESEMPENO DE PUESTOS
CON FUNCIONES SIMILARES.

— EXPERIENCIA EN INFORMACION Y ATENCION AL
PUBLICO.

— EXPERIENCIA EN GESTION Y TRAMITACION DE
DOCUMENTACION DE INSPECCION DE COMERCIO
EXTERIOR REMITIDOS POR ADUANAS Y
COMUNICACIONES CON LA RED TERRITORIAL.

— EXPERIENCIA EN SOROLLA Y ARCHIVO DE
EXPEDIENTES DIGITALES.

Cursos
P. max
— SOROLLA.
4718 - EXCEL.
9'0 - REGISTRO ELECTRONICO
! DE DOCUMENTOS.
— GESTION ECONOMICA
7,0  PRESUPUESTARIA.
7,0 - SOROLLA.
6,0 — CONTRATOS DEL SECTOR
PUBLICO.
7,0 - REGISTRO ELECTRONICO
6,0 DE DOCUMENTOS.
7,0 - SOROLLA.
70 ° REGISTRO ELECTRONICO
8'0 DE DOCUMENTOS.
5'0 — GEISER.
' — SOROLLA.

Verificable en https://www.boe.es
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S.G. DE COMERCIO
INTERNACIONAL DE MERCANCIAS
— GESTION Y TRAMITACION DE PROCEDIMIENTOS — EXPERIENCIA EN ATENCION Y ASESORAMIENTO
ADMINISTRATIVOS DE COMERCIO EXTERIOR DE AL PUBLICO. — ACCESS
1016529 - JEFE / JEFA DE PRODUCTOS AGROALIMENTARIOS E INDUSTRIALES, - EXPERIENCIA EN TRATAMIENTO DOCUMENTALY = 50 INGLES '
56 NEGOCIADO MADRID. 18 437024 AE Cl1C2 EX11 REGISTRO Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTACION ARCHIVO. 90 REGISTﬁO ELECTRONICO
' ELECTRONICA. — CONOCIMIENTOS DE PROCEDIMIENTO 6,0 DE DOCUMENTOS
— UTILIZACION DE APLICACIONES INFORMATICAS. ADMINISTRATIVO Y USO DE APLICACIONES '
— ATENCION Y ASESORAMIENTO AL PUBLICO. INFORMATICAS.
— EXPERIENCIA EN ATENCION Y ASESORAMIENTO
AL PUBLICO. - REGISTRO ELECTRONICO
4719063 - JEFE | JEFA DE ~ TRAMITACION DE LICENCIAS DE COMERCIO EXTERIOR. — EXPERIENCIA EN REGISTRO DE DOCUMENTOS 6,0 DEDOCUMENTOS.
57 NEGOCIADO MADRID. 18 437024 AE C1C2 EX11 - REGISTRO Y ARCHIVO DE DOCUMENTACION. MEDIANTE EL USO DE LAS APLICACIONES 7,0 - CREACION DE
’ ~ ATENCION Y ASESORAMIENTO AL PUBLICO. INFORMATICAS. 7,0  DOCUMENTOS OFIMATICOS
~ EXPERIENCIA EN LA TRAMITACION DE ACCESIBLES.
EXPEDIENTE DE COMERCIO EXTERIOR.
— INFORMATICA: WORD,
— TRAMITACION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ;LEF)’(LT:FIEOI\IQA EN ATENCION Y ASESORAMIENTO 50 ACCESS, CORREO
4719064 - JEFE / JEFA DE EN MATERIA DE COMERCIO EXTERIOR. ) 0 . ELECTRONICO.
58 NEGOCIADO. MADRID. 18 | 437024 | AR | C1C2 | EXU — UTILIZACION DE APLICACIONES INFORMATICAS. L_JS(iJ?\'\I;(I)OCgAELTPTEOFigFE OFIMATICA ANIVEL DE 15060 — REGISTRO ELECTRONICO
— ATENCION Y ASESORAMIENTO AL PUBLICO. — CONOCIMIENTOS DE INGLES. DE DOCUMENTOS.
— SOROLLA.
— TRAMITACION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — EXPERIENCIA EN ATENCION Y ASESORAMIENTO 5
4719069 - JEFE / JEFA DE EN MATERIA DE COMERCIO EXTERIOR. AL PUBLICO. 50 BERESLSJS(E)NEFIEJESCTROMCO
59 NEGOCIADO MADRID. 18 437024 AE Cl1C2 EX11 — UTILIZACION DE APLICACIONES INFORMATICAS DE LA — CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA A NIVEL DE 100 ° SOROLLA '
’ COMISION EUROPEA. USUARIO O SUPERIOR. 50 ACCESS )
— ATENCION Y ASESORAMIENTO AL PUBLICO. — CONOCIMIENTOS DE INGLES. '
S.G. DE COMERCIO
INTERNACIONAL DE MATERIAL DE
DEFENSA Y DOBLE USO
— GRABACION EN BASES DE DATOS DE OPERACIONES Y BAE_)(()PSERIENOA ENLAUTILIZACION DE BASES DE — E-ADMINISTRACION:
DOCUMENTOS. . . 50 RECURSOS TECNOLOGICOS
60 gzlce'éléN JEFE / JEFA DE MADRID. 22 437024 AE A2C1 EX11 — ELABORACION DE INFORMES MENSUALES. I_NIEé;EA?SE’\\I(CI;Q'IFANDII?TFCLQSORAClON DE 6,0  DISPONIBLES.
' ~ CONFECCION DE ESTADISTICAS DE COMERCIO — CONOCIMIENTOS DE COMERCIO EXTERIOR DE 9,0 - COMPETENCIAS DIGITALES
EXTERIOR. BASICAS Y AVANZADAS.

MATERIAL DE DEFENSA Y DOBLE USO.
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Puesto de trabajo AD GIS Cuerpo 4
S.G.DEAPOYO ALA
COMPETITIVIDAD DEL PEQUERNO
COMERCIO
— TRAMITACION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
3878087 - JEFE / JEFA DE EN MATERIA DE COMERCIO EXTERIOR.
61 NEGOCIADO. MADRID. 18 | 437024 | AR | C1C2 | X1 — FUNCIONES DE APOYO ADMINISTRATIVO.
— ATENCION Y ASESORAMIENTO AL PUBLICO.
DIRECCIONES TERRITORIALES Y
PROVINCIALES DE COMERCIO
DIRECCION TERRITORIAL DE
COMERCIO DE ANDALUCIA-
SEVILLA
— REGISTRO DE MUESTRAS DE LABORATORIO, FACTURAS E
INFORMES DE ENSAYOS. GESTION Y FACTURACION DE
PRECIOS PUBLICOS SIC,3.
62 2%7C9C8|1(§N JEFE / JEFA DE SEVILLA. 20 4.656,82 AE A2C1 EX11 ~ GESTION Y TRAMITACION DE EXPEDIENTES DE
' INSPECCION SOIVREY DE COMERCIO EXTERIOR.
~ TRAMITACION Y CONFORMIDAD DE FACTURAS DE GASTO
Y GESTION DEL BUZON OFICIAL Y REGISTRO.
DIRECCION TERRITORIAL DE
COMERCIO DE CANARIAS-SANTA
CRUZ DE TENERIFE
— UTILIZACION DE LAS APLICACIONES INFORMATICAS Y
CORPORATIVAS RELACIONADAS CON LA ACTIVIDAD DE
COMERCIO INTERNACIONAL.
4694079 - JEFE / JEFA DE SANTA CRUZ A 5
63 NEGOCIADO REA. DE TENERIEE. 16 4.00820 AE CiC2 EX11 — TRAMITACION Y GESTION DE DOCUMENTOS DE

COMERCIO INTERNACIONAL.
— ARCHIVO Y CUSTODIA DE EXPEDIENTES DE COMERCIO
EXTERIOR.

Méritos adecuados

Méritos P. max

— EXPERIENCIA EN ATENCION Y ASESORAMIENTO

AL PUBLICO. 50
— EXPERIENCIA EN OFIMATICA NIVEL USUARIO. 8,0
— EXPERIENCIA EN FUNCIONES DE APOYO 7,0

ADMINISTRATIVO.

— EXPERIENCIA EN REGISTRO MUESTRAS,
EMISION DE FACTURAS E INFORMES DE
ENSAYOS, GESTION PRECIOS PUBLICOS,
TRAMITES SIC,3.

— EXPERIENCIA EN GESTION Y TRAMITACION DE ;’8
EXPEDIENTES DE INSPECCION SOIVRE Y DE 6’0
COMERCIO EXTERIOR. ’
— EXPERIENCIA EN TRAMITACION Y

CONFORMIDAD DE FACTURAS DE GASTO Y

GESTION DEL BUZON OFICIAL Y REGISTRO.

— EXPERIENCIA EN CONTABILIDAD.

— EXPERIENCIA EN ARCHIVO Y GESTION DE
DOCUMENTACION. 10,0
— MANEJO DE PROGRAMAS INFORMATICOS 50
RELACIONADOS CON EL ENTORNO WINDOWS: 50
WORD, EXCEL, INTERNET Y CORREO

ELECTRONICO.

Cursos

— REGISTRO ELECTRONICO
DE DOCUMENTOS.
— WORD- SOROLLA.

- SERVICIOS COMUNES DE
REGISTRO ELECTRONICO.
NORMATIVA'Y
PROCEDIMIENTOS DE USO.
- WORD.

— WORD.
— EXCEL.
- CORREOQ ELECTRONICO.
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Unidad de adscripcion
Cédigo de puesto MAP
Puesto de trabajo

Localidad

2731120 - JEFE / JEFA DE
NEGOCIADO

SANTA CRUZ

DIRECCION TERRITORIAL DE
COMERCIO DE CASTILLA Y LEON-
VALLADOLID

3135679 - JEFE / JEFA DE

NEGOCIADO. VALLADOLID.

DIRECCION TERRITORIAL DE
COMERCIO DE CASTILLA-LA
MANCHA-TOLEDO

4164618 - JEFE / JEFA DE

NEGOCIADO. TOLEDO.

DIRECCION TERRITORIAL DE
COMERCIO DE CANTABRIA-
SANTANDER

4301147 - JEFE / JEFA DE

NEGOCIADO. SANTANDER.

DE TENERIFE.

Nivel

CcD

14

18

18

16

C.especif
anual

AD GIS Cuerpo

400820 AE C2

3.771,74 AE Cl1C2

4.370,24 AE Cl1C2

4.370,24 AE Cl1C2

Adscripcién

EX11

EX11

EX11

EX11

Titulacién
requerida

Descripcion de funciones del puesto

— TRAMITACION, ARCHIVO Y REGISTRO DE
DOCUMENTACION.

— INFORMATICAS A NIVEL DE USUARIO.

— ATENCION AL PUBLICO.

- TRAMITACION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL Y
PROGRAMA ICEXNEXT.

~ PREPARACION Y ORGANIZACION DE SEMINARIOS Y
JORNADAS, MANEJO DE APLICACIONES INFORMATICAS
WORD, EXCEL, CORREO ELECTRONICO.

— GESTION Y MANEJO DE LOS ENVIOS POSTALES Y
PAQUETERIA UTILIZANDO EL PROGRAMA INFORMATICO DE
CORREOS.

— UTILIZACION DE APLICACIONES Y PROGRAMAS
INFORMATICOS.

— ORGANIZACION DE JORNADAS Y SEMINARIOS.

— ELABORACION DE INFORMES DE COMERCIO EXTERIOR.

— UTILIZACION DE BASES DE DATOS ESPECIFICAS.
— TRAMITACION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS.
~ ATENCION Y ASESORAMIENTO AL PUBLICO.

Méritos adecuados

Cursos

Méritos P. max
- EXPERIENCIA EN TRAMITACION DE
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS.
- EXPERIENCIA EN ARCHIVO Y GESTION DE
DOCUMENTACION. 15060 i \é’)?CFé?_'
- EXPERIENCIA EN EL MANEJO DE PROGRAMAS ' ' )
INFORMATICOS RELACIONADOS CON EL 50 | - CORREQ ELECTRONICO.
ENTORNO WINDOWS: WORD, EXCEL, INTERNET Y
CORREO ELECTRONICO.
— EXPERIENCIA EN TRAMITACION DE
EXPEDIENTES DE PERSONAL.
— EXPERIENCIA EN PREPARACION Y 15060 ;U%??'CTSATOS SECTOR
ORGANIZACION DE SEMINARIOS Y/O JORNADAS. ' el
— EXPERIENCIA EN GESTION Y MANEJO DE %0 | - PROTECCION DE DATOS.
OFIMATICA Y CORREO ELECTRONICO.
— EXPERIENCIA EN UTILIZACION DE :
APLICACIONES Y PROGRAMAS INFORMATICOS. 80 5;&%23235“ $'STEMAS
- EXPERIENCIA EN LA GESTION DOCUMENTAL Y '
70 HERRAMIENTAS
BASES DE DATOS. 50  CORPORATIVAS
- EXPERIENCIA EN ORGANIZACION DE JORNADAS ™7 “o o/ ‘
Y SEMINARIOS. :
— EXPERIENCIA EN COMUNICACIONES, AGENDA,
CRMY OTRAS PROPIAS DEL PUESTO.
- EXPERIENCIAEN APOYO ALATRAMITACIONDE 100 _ o)
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS. 50 _ crm
- EXPERIENCIA EN LA UTILIZACION DE 50 '

HERRAMIENTAS INFORMATICAS A NIVEL DE
USUARIO O SUPERIOR.

cve: BOE-A-2022-8714
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68

69

70

71

72

Unidad de adscripcién Nivel C.especif Adscripcién
Cédigo de puesto MAP Localidad D .anﬂal
Puesto de trabajo AD GIS Cuerpo
DIRECCION TERRITORIAL DE
COMERCIO DE CATALUNA-
BARCELONA

4671987 - JEFE / JEFA DE
NEGOCIADO. BARCELONA. 18 3.771,74 AE Cl1C2 EX11
1075858 - JEFE / JEFA DE
NEGOCIADO. BARCELONA. 16 3.771,74 AE C1C2 EX11
4347162 - JEFE / JEFA DE BARCELONA. 16 3.771,74 AE C1C2 EX11

NEGOCIADO.

DIRECCION TERRITORIAL DE
COMERCIO DE MADRID-MADRID

1587345 - JEFE / JEFA DE

NEGOCIADO. MADRID. 16

437024 AE Cl1C2 EX11

2147833 - JEFE / JEFA DE

NEGOCIADO. MADRID. 16

3.771,74 AE C1C2 EX11

Titulacién
requerida

Descripcion de funciones del puesto

— APOYO EN LA TRAMITACION DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS.

- MANEJO DE APLICACIONES INFORMATICAS
RELACIONADAS CON TAREAS ADMINISTRATIVAS.

~ TAREAS DE REGISTRO, ARCHIVO, CLASIFICACION Y
TRATAMIENTO DE DOCUMENTACION.

— APOYO EN LA TRAMITACION DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS.

— MANEJO DE APLICACIONES INFORMATICAS
RELACIONADAS CON TAREAS ADMINISTRATIVAS.

— TAREAS DE REGISTRO, ARCHIVO, CLASIFICACION Y
TRATAMIENTO DE DOCUMENTACION.

— APOYO EN LA TRAMITACION DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS.

— MANEJO DE APLICACIONES INFORMATICAS
RELACIONADAS CON TAREAS ADMINISTRATIVAS.

— TAREAS DE REGISTRO, ARCHIVO, CLASIFICACION Y
TRATAMIENTO DE DOCUMENTACION.

— SOPORTE ADMINISTRATIVO AL EQUIPO DE INSPECCION,
INCLUYENDO TAREAS DE REGISTRO ELECTRONICO Y
TRAMITACION DE CERTIFICADOS DE EXPORTACION E
IMPORTACION.

— GRABACION, GESTION DOCUMENTAL Y MANTENIMIENTO
DEL ARCHIVO.

— INFORMACION A LOS OPERADORES.

— ADESEMPENAR EN EL AEROPUERTO MADRID-BARAJAS.

~ SOPORTE ADMINISTRATIVO AL EQUIPO DE INSPECCION,
TAREAS DE REGISTRO ELECTRONICO Y TRAMITACION DE
CERTIFICADOS DE EXPORTACION E IMPORTACION.

~ GRABACION, GESTION DOCUMENTAL Y MANTENIMIENTO
DEL ARCHIVO.

- INFORMACION A LOS OPERADORES.

— A DESEMPERNAR EN EL AEROPUERTO MADRID-BARAJAS.

Méritos adecuados

Méritos

— CONOCIMIENTO DE LA LENGUA COOFICIAL.

— EXPERIENCIA EN TRAMITACION DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y EN
TAREAS DE REGISTRO, ARCHIVO, CLASIFICACION
Y TRATAMIENTO DE DOCUMENTACION.

— EXPERIENCIA EN MANEJO DE APLICACIONES
INFORMATICAS.

— CONOCIMIENTO DE LA LENGUA COOFICIAL.

- EXPERIENCIA EN TRAMITACION DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y EN
TAREAS DE REGISTRO, ARCHIVO, CLASIFICACION
Y TRATAMIENTO DE DOCUMENTACION.

— EXPERIENCIA EN MANEJO DE APLICACIONES
INFORMATICAS.

— CONOCIMIENTO DE LA LENGUA COOFICIAL.

— EXPERIENCIA EN TRAMITACION DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y EN
TAREAS DE REGISTRO, ARCHIVO, CLASIFICACION
Y TRATAMIENTO DE DOCUMENTACION.

— EXPERIENCIA EN MANEJO DE APLICACIONES
INFORMATICAS.

— EXPERIENCIA EN UTILIZACION DE
APLICACIONES Y PROGRAMAS INFORMATICOS.
— EXPERIENCIA EN GESTION DOCUMENTAL Y
BASES DE DATOS.

— EXPERIENCIA EN INFORMACION A
OPERADORES.

— EXPERIENCIA EN UTILIZACION DE
APLICACIONES Y PROGRAMAS INFORMATICOS.
— EXPERIENCIA EN GESTION DOCUMENTAL Y
BASES DE DATOS.

— EXPERIENCIA EN INFORMACION A
OPERADORES.

Cursos

P. max

13600 - WORD.
70 T EXCEL.
13600 - WORD.
70 EXCEL.
130’00 - WORD.
70 T EXCEL.
;8 - WORD.
60 " EXCEL.
;8 - WORD.
60 EXCEL.
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Unidad de adscripcion
Cédigo de puesto MAP
Puesto de trabajo

Localidad

4675287 - JEFE | JEFA DE
8 NEGOCIADO. MADRID.

DIRECCION TERRITORIAL DE
COMERCIO DE MURCIA-MURCIA

4244158 - JEFE | JEFA DE

74 CARTAGENA.

NEGOCIADO.

DIRECCION TERRITORIAL DE
COMERCIO DE NAVARRA -
PAMPLONA

4738520 - JEFE / JEFA DE
NEGOCIADO.

PAMPLONA/

£ IRUNA.

DIRECCION TERRITORIAL DE
COMERCIO DE VALENCIA -
VALENCIA

2309252 - JEFE / JEFA DE
NEGOCIADO.

SAGUNTO/

76 SAGUNT.

Nivel
cb

16

16

18

16

et Adscripcién

|
& AD  GIS  Cuerpo

3.771,74 AE C1C2 EX11

3.771,74 AE C1C2 EX1

437024 AE C1C2 EXI11

3.771,74 AE C1C2 EX11

Titulacién
requerida

Descripcion de funciones del puesto

— SOPORTE ADMINISTRATIVO AL EQUIPO DE INSPECCION,
INCLUYENDO TAREAS DE REGISTRO ELECTRONICO Y
TRAMITACION DE CERTIFICADOS DE EXPORTACION E
IMPORTACION.

— GRABACION, GESTION DOCUMENTAL Y MANTENIMIENTO
DEL ARCHIVO.

— INFORMACION A LOS OPERADORES.

— ADESEMPENAR EN EL AEROPUERTO MADRID-BARAJAS.

- PUESTO QUE ATIENDE FUNCIONES EN PUNTO DE
INSPECCION FRONTERIZA.

- REGISTRO ELECTRONICO GENERAL, GESTION DE
ARCHIVO E INVENTARIO Y MANEJO DE APLICACIONES
INFORMATICAS.

- TRAMITACION DE EXPEDIENTES DE INSPECCION Y
ELABORACION DE INFORMES ESTADISTICOS.

~ TRAMITACION DOCUMENTOS COMERCIO EXTERIOR E
INVERSIONES EXTERIORES. REGISTRO ELECTRONICO.

— GESTION Y DIFUSION DE ACTIVIDADES POR CRM Y
GESTION DEL PERSONAL Y APOYO EN PROCEDIMIENTOS
DE RIESGOS LABORALES.

— HORARIO ESPECIAL.

- PUESTO QUE ATIENDE FUNCIONES EN PUNTO DE
INSPECCION FRONTERIZA.

— TRAMITACION Y GESTION DE EXPEDIENTES DE
INSPECCION Y REGISTRO Y ARCHIVO DE DOCUMENTACION.
— GESTION DE CERTIFICADOS DE CONTROL SOIVRE EN PIF.

Méritos adecuados

Cursos

Méritos P. max
— EXPERIENCIA EN UTILIZACION DE
APLICACIONES Y PROGRAMAS INFORMATICOS. 70
— EXPERIENCIA EN GESTION DOCUMENTAL Y 7'0 - WORD.
BASES DE DATOS. ) 6'0 - EXCEL.
— EXPERIENCIA EN INFORMACION A !
OPERADORES.
— EXPERIENCIA EN SERVICIOS DE INSPECCION
SOIVRE EN PUNTO DE CONTROL FRONTERIZA.
— EXPERIENCIA EN GESTION, TRAMITACION, — PREVENCION DE RIESGOS
GRABACION DE DATOS Y ELABORACION DE 1,0  LABORALES.
ESTADISTICAS UTILIZANDO HERRAMIENTAS 10,0 - WORD.
INFORMATICAS. 9,0 - REGISTRO ELECTRONICO
— EXPERIENCIA EN USO Y MANEJO DEL DE DOCUMENTOS.
REGISTRO ELECTRONICO GENERAL, GESTION DE
ARCHIVO E INVENTARIO.
— CONOCIMIENTO DE LA LENGUA COOFICIAL.
— EXPERIENCIA EN USO DE CRM, GESTION 4
DOCUMENTAL Y REGISTRO EgECTRONICO. 38 EA;%IER\/AE_’\égl()N DE RIESGOS
— EXPERIENCIA EN LA GESTION DE DOCUMENTOS 8’0 _ CRM ’
CON APLICACIONES (VALIDACION, COPIA ! '
AUTENTICA, FIRMA).
— EXPERIENCIA EN SERVICIOS DE INSPECCION P
SOIVRE EN PUNTO DE CONTROL FRONTERIZA. 10 [AZ%ERVA?E'ON DERIESGOS
— CONOCIMIENTO DE LA LENGL)A COOFICIAL. 3'0 _ ARCHIVO Y
— EXPERIENCIA EN TRAMITACION DE 16 0  DOCUMENTACION
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS Y EN B WORD ’

UTILIZACION DE APLICACIONES INFORMATICAS.

Verificable en https://www.boe.es
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Unidad de adscripcion

0’:& Cédigo de puesto MAP Localidad
Puesto de trabajo
DIRECCION PROVINCIAL DE
COMERCIO DE CADIZ, CON SEDE
EN ALGECIRAS
1553408 - JEFE / JEFA DE
77 SECCION. ALGECIRAS.
DIRECCION PROVINCIAL DE
COMERCIO DE GIRONA
3129239 - OPERADOR /
8 OPERADORA PERIFERICO. VILAMALLA.
DIRECCION PROVINCIAL DE
COMERCIO DE GUIPUZCOA - SAN
SEBASTIAN
1923963 - JEFE / JEFA DE
& NEGOCIADO. IRUN.
3680489 - JEFE / JEFA DE DONOSTIA
80 NEGOCIADO SAN
' SEBASTIAN.

Nivel
cb

et Adscripcién

anual

AD GIS Cuerpo

9.988,86 AE A2C1 EX11

437024 AE C2 EX11

437024 AE Cl1C2 EX11

3.771,74 AE C1C2 EX11

Descripcion de funciones del puesto

— PUESTO QUE ATIENDE FUNCIONES EN PUNTO DE
INSPECCION FRONTERIZA CON HORARIO 24H.

- TAREAS ADMINISTRATIVAS DE APOYO A LA INSPECCION,
CONTROL Y ASISTENCIA TECNICA EN PRODUCTOS OBJETO
DE CONTROL SOIVRE(PRODUCTOS AGROALIMENTARIOS,
PRODUCTOS INDUSTRIALES, PRODUCTOS ECOLOGICOS Y
ESPECIMENES CITES) Y MANEJO DE PROGRAMAS.

- TAREAS ADMINISTRATIVAS DE REGISTRO, GESTION DE
PERSONAL,CONTABILIDAD,Y MANEJO DE APLICACIONES
ESPECIFICAS.

- REGISTRO DE DOCUMENTOS Y ATENCION TELEFONICA.
— UTILIZACION DE CORREO ELECTRONICO.

- TRAMITACION DE DOCUMENTOS DE PERSONAL (ALTAS,
BAJAS, ETC).

— TRAMITACION DE DOCUMENTOS DE COMERCIO
EXTERIOR.

— UTILIZACION DE REGISTRO ELECTRONICO.

— UTILIZACION APLICACION ESTACICE.

~ APOYO EN LA TRAMITACION DE DOCUMENTOS DE
COMERCIO EXTERIOR E INVERSIONES EXTERIORES.
~ GESTION Y DIFUSION DE ACTIVIDADES POR CRM.
- RECEPCION Y REGISTRO DE DOCUMENTACION.

Méritos adecuados

Méritos

— EXPERIENCIA EN SERVICIOS DE SOIVRE EN
PUNTO DE CONTROL FRONTERIZA.

— CONOCIMIENTO DE WORD, EXCEL, CORREO
ELECTRONICO.

— EXPERIENCIA EN PROGRAMAS DE REGISTRO Y
CONTABILIDAD.

— CONOCIMIENTO DE LA LENGUA COOFICIAL.
— EXPERIENCIA EN TAREAS ADMINISTRATIVAS.

— CONOCIMIENTO EN OFIMATICA NIVEL USUARIO.

— CONOCIMIENTO DE LA LENGUA COOFICIAL.

— EXPERIENCIA EN REGISTRO ELECTRONICO.

— EXPERIENCIA EN APOYO A LA TRAMITACION DE
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS.

— CONOCIMIENTO DE LA LENGUA COOFICIAL.

— EXPERIENCIA EN REGISTRO ELECTRONICO.

— EXPERIENCIA EN APOYO A LA TRAMITACION DE
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS.

Cursos

P. max
1,0 - WORD.
9,0 - EXCEL.
100 - CORREO ELECTRONICO.
30 - WORD.
12,0 - EXCEL.
50 - CORREO ELECTRONICO.
30 - WORD.
10,0 - ACCESS.
70 - EXCEL.
30 - WORD.
10,0 - EXCEL.
7,0 - ACCES.

Verificable en https://www.boe.es
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Adscripcién Méritos adecuados

Nivel C.especif Titulacion s .
. Descripcion de funciones del puesto Cursos
CcD anual requerida - a
AD GIS Cuerpo Méritos P. max

Unidad de adscripcién
Cédigo de puesto MAP Localidad
Puesto de trabajo

DIRECCION PROVINCIAL DE
COMERCIO DE ALICANTE

— CONOCIMIENTO DE LA LENGUA COOFICIAL.
— EXPERIENCIA EN TAREAS DE APOYO

ADMINISTRATIVO EN LABORATORIO, GESTION Y 30 - REGISTRO ELECTRONICO
3828151 - JEFE / JEFA DE ALACANT/ 437024 | AE | c102 - REGISTRO Y TRATAMIENTO ADMINISTRATIVO DE TRATAMIENTO DE MUESTRAS PARA ANALISIS. 100 DEDOCUMENTOS.
NEGOCIADO. ALICANTE. e MUESTRAS ANALITICAS. — EXPERIENCIA EN MANEJO DE APLICACIONES 70 |- NOTIFICACION
INFORMATICAS RELACIONADAS CON LA "~ ELECTRONICA.
TRAMITACION DE EXPEDIENTES DE COMERCIO
EXTERIOR.
- TAREAS DE APOYO ADMINISTRATIVO EN RELACION DE _ E)?ygé:lmguTSNDgE?TIfOEH?(%0%?335?? 30 = REGISTRO ELECTRONICO
1428724 - JEFE | JEFA DE ALACANT/ ACTIVIDADES INSTITUCIONALES Y AL SECTOR ARGHIVO DE DOGUMENTOS 100  DEDOCUMENTOS.
NEGOCIADO. ALICANTE. EMPRESARIAL DE LA DEMARCACION. ~ EXPERIENCIA EN TRAMITACION DE 70 |- NOTIFICACION
— GESTION Y CONTROL DE ARCHIVO DE DOCUMENTOS. EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS. ELECTRONICA.
DIRECCION PROVINCIAL DE
COMERCIO DE CASTELLON
;FQTQEESSA?EEN/%%&%ETN%QTL%K/IZ)/;CION DE — CONOCIMIENTO DE LA LENGUA COOFICIAL.
CASTELLON . . — EXPERIENCIA EN TAREAS DE APOYO EN LA - ARCHIVO Y
— TAREAS DE REGISTRO DE DOCUMENTOS, TECNICAS DE ) 3,0 .
3971172 - JEFE / JEFA DE DE LA PLANA/ 437024 | AE | c102 ARCHIVO. CLASIFICACION Y TRATAMIENTO DE LA TRAMITACION DE PROCEDIMIENTOS 1o DOCUMENTACION.
NEGOCIADO. CASTELLO DE = DOCUMENTACION ADMINISTRATIVOS, ARCHIVO Y REGISTRO. 60~ WORD.
LA PLANA. — UTILIZACION DE TRATAMIENTO DE TEXTOS, HOJAS DE ;EEF:(; ES:EE"\\"TCA’; 'IE,\';‘F'E)ARLI\Z\“T‘@SON DE - EXCEL
CALCULO Y BASES DE DATOS. :
;ggggg%?g@gg&%hEA’l\‘N'I'gTLi‘mg;C'ON DE — CONOCIMIENTO DE LA LENGUA COOFICIAL.
CASTELLON ~ TAREAS DE REGISTRO DE DOCUMENTOS. TECNICAS DE = EXPERIENCIA EN TAREAS DE APOYO EN LA 30 ~ ARCHVOY
755859 - JEFE / JEFA DE DE LA PLANA/ p ! TRAMITACION DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVO Y " DOCUMENTACION.
) 437024 AE C1C2 ARCHIVO, CLASIFICACION Y TRATAMIENTO DE LA 11,0
NEGOCIADO. CASTELLO DE DOCUMENTACION REGISTRO. ) 6o~ WORD.
LA PLANA. — UTILIZACION DE TRATAMIENTO DE TEXTOS, HOJAS DE ;EE;(; AE,\F;:EE,Z‘% IE,\'I\‘F(L)%;JAEH?;‘;'ON DE ~ EXCEL
CALCULO Y BASES DE DATOS. :
§ — CONOCIMIENTO DE LA LENGUA COOFICIAL.
CASTELLON . - ARCHIVO Y
— GESTION DE ARCHIVO. — EXPERIENCIA EN ARCHIVO DE 3,0 .
(2')7F’5I§;Z?3-0??ZEF?€F32ERRIICO ng\sLﬁEithSé — RECEPCION, GESTION Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS.  DOCUMENTACION Y APOYO ADMINISTRATIVO. 11,0 ?OV%F’;"DENTAC'ON'
: LA PLANA — MANTENIMIENTO DE BASES DE DATOS. — EXPERIENCIA EN LA UTILIZACION DE 60 _ oycEL

HERRAMIENTAS OFIMATICAS.

cve: BOE-A-2022-8714
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ANEXO I-B 1-G-22

— CONOCIMIENTO DE LA LENGUA COOFICIAL.

Unidad de adscripcién C. especif Adscripcién Titulacién Méritos especificos
N. ord. Cédigo de puesto MAP Localidad Nivel CD .ansal : requerida Descripcion de funciones del puesto Cursos
Puesto de trabajo AD GIS Cuerpo &l Méritos P. max
DIRECCION GENERAL DE COMERCIO
INTERNACIONAL E INVERSIONES
S.G. DE INVERSIONES EXTERIORES
— RECEPCION, REGISTRO Y GRABACION DE . - REGISTRO
DOCUMENTOS, JUNTO CON VERIFICACION DE _D(;E():(SEEII\IIE‘P‘()CSIADEENE-I[A%ARNE”-SFQSlON DE 100 ELECTRONICO DE
4681372 - JEFE / JEFA DE SECCION. MADRID. 22 465682 AE A2Cl1 EXI1L DATOS. — EXPERIENCIA EN MANEJO REGISTRO 100 DOCUMENTOS.
— ARCHIVO Y SUPERVISION DE DOCUMENTOS. ELECTRONICO " — EXCEL.
— VERIFICACION DE DATOS. ' - INGLES.
DIRECCIONES TERRITORIALES Y
PROVINCIALES DE COMERCIO
DIRECCION TERRITORIAL DE
COMERCIO DE CASTILLA-LA MANCHA-
TOLEDO
— SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EXPEDIENTES _ EXPERIENCIA EN UTILIZACION DE
DE RECURSOS HUMANOS. APLICACIONES Y PROGRAMAS INFORMATICOS, 100 ~ WORD.
4738521 - JEFE / JEFA DE NEGOCIADO.  TOLEDO. 16 437024 AE C1C2 EXI1L — GESTION DOCUMENTAL Y MANEJO DE ; ) '~ — EXCEL.
: — EXPERIENCIA EN LA GESTION DOCUMENTAL 10,0
APLICACIONES INFORMATICAS. Y BASES DE DATOS - ACCESS.
— HORARIO ESPECIAL. '
DIRECCION TERRITORIAL DE
COMERCIO DE NAVARRA - PAMPLONA
— EXPERIENCIA EN REGISTRO Y ARCHIVO
— APOYO Y AUXILIO ADMINISTRATIVO EN LA DOCUMENTAL. 20
PAMPLONA/ TRAMITACION DE DOCUMENTOS. — EXPERIENCIA EN ATENCION Y "~ — WORD.
4671996 - JEFE [ JEFA DE NEGOCIADO. 1y 14 400820 | AE| C2 | BXU — REGISTRO Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS. ASESORAMIENTO AL PUBLICO. ?g — EXCEL.
— ATENCION Y ASESORAMIENTO AL PUBLICO. — EXPERIENCIA EN APOYO ADMINISTRATIVO '
GENERAL.
DIRECCION PROVINCIAL DE
COMERCIO DE TARRAGONA
- EXPERIENCIA EN INSPECCION DE CALIDAD
— INSPECCION DE PRODUCTOS COMERCIAL DE PRODUCTOS — CONTROL DE
AGROALIMENTARIOS. AGROALIMENTARIOS Y EN INSPECCION Y 90  SEGURIDAD DE
4675347 - INSPECTOR / INSPECTORA — INSPECCION DE SEGURIDAD Y DEL AMBITO DE  TRAMITACION DE EXPEDIENTES DE '~ PRODUCTOS
TECNICO. TARRAGONA. 22 510804 AE | A2 | EXL1 PRODUCTOS INDUSTRIALES. AGRICULTURA ECOLOGICA. 23 INDUSTRIALES.
— INSPECCION Y CONTROL A LA IMPORTACION — EXPERIENCIA EN INSPECCION DE "~ CONTROL DE CALIDAD
DE PRODUCTOS ECOLOGICOS. SEGURIDAD DE PRODUCTOS INDUSTRIALES. COMERCIAL.

cve: BOE-A-2022-8714
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Observaciones:

Cddigo Administracion: AE. Administracion del Estado.

Cuerpo
Caodigo Exclusiones
EX11 EX12+EX13+EX14+EX15 (hasta 27 de julio de 2007)+EX16+EX17.
EX12 Excepto Sector Docencia.
EX1 Excepto Sector Investigacion.
EX2 Excepto Sector Sanidad.
EX3 Excepto Sector Servicios Postales y Telegraficos (hasta 27 de julio de2007).
EX4 Excepto Sector Instituciones Penitenciarias.
EX5 Excepto Sector Transporte Aéreo y Meteorologia.
EX26 EX12+EX13+EX14+EX16.
EX13 Excepto Sector Docencia.
EX6 Excepto Sector Investigacion.
EX7 Excepto Sector Sanidad.

EX16 Excepto Sector Instituciones Penitenciarias.

Verificable en https://www.boe.es
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ANEXO Il

Certificado de méritos

Don/Dofa:

Cargo:

Ministerio u Organismo:

Certifica que el funcionario abajo indicado tiene acreditado los siguientes extremos:
1. DATOS DEL FUNCIONARIO

D.N.L: Apellidos y Nombre:

Cuerpo o Escala: Grupo/Subgrupo: N.RP.:

Grado Consolidado (1): Fecha Consolidacion:

Fecha Boletin Oficial: Orden P.S.: Fecha Nombramiento:
Antigiiedad (basada en trienios): Afos, Meses, Dias, a fecha de

Admoén. a la que pertenece (2): Titulaciones (3):

2. SITUACION ADMINISTRATIVA

Tipo: Modalidad: Fecha:
3. DESTINO:
3.1 DESTINO DEFINITIVO
Denominacion del puesto Unidad de Destino Nivel del Fecha de toma Municipio
puesto de posesion
3.2 DESTINO PROVISIONAL
Denominacién del puesto Unidad de Destino Nivel Fecha toma Forma de Municipio
puesto de posesion Ocupacion
3.3 TIEMPO DE PERMANENCIA EN EL NIVEL DESDE EL QUE SE CONCURSA: Anos, Meses, Dias.
4. MERITOS:
4.1 PUESTOS DESEMPENADOS EXCLUIDO EL DESTINO ACTUAL
Denominacion del puesto Unidad Asimilada Centro Directivo Nivel Desde Hasta Al M D.
4.2 CURSOS
[ Denominacion del curso Centro que lo impartié N° Horas Ao Imp/Rec

4.3 ANTIGUEDAD: Tiempo de servicios reconocidos

Admén. Cuerpo o Escala Gr/Sb Anos Meses Dias
Lo que expido a peticion del interesado/a y para que surta efectos en el concurso ................. convocado por Resolucién de ................ de fecha
............................................ B.O.E.de .coooiiiiiiiice
En...coveeeel - DR de....cccoveen. de 2022
OBSERVACIONES AL DORSO SI O NO (firma y sello)

cve: BOE-A-2022-8714
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Observaciones (4)

INSTRUCCIONES

(1)
)

@)
(4)

De hallarse el reconocimiento del grado de tramitacion, el interesado debera aportar certificacion exigida por el érgano competente.

Especifique la Administracion a la que pertenece el Cuerpo o Escala, utilizando las siguientes reglas:
C — Administracién del Estado
A — Autonémica
L — Local
S — Seguridad Social

Saélo cuando consten en el expediente, en otro caso, deberan acreditarse por el interesado mediante la documentacién correspondiente.

Este espacio o la parte no utilizada del mismo debera cruzarse por la autoridad que certifica.

Firma y Sello

Verificable en https://www.boe.es
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ANEXO Il

CONCURSO GENERAL 1-G-22

SOLICITUD de participacion en el Concurso convocado por el Ministerio de Industria, Comercio y Turismo, por Resolucién de

DATOS PERSONALES

N.LF.

Apellidos y Nombre:

Domicilio:

Localidad: Provincia: C.P.:
Teléfono de contacto (prefijo):

Correo electronico:

Organismo de destino actual:

Provincia de destino actual:

[0 Autorizo la realizacion de la consulta al Sistema de Verificacion de Datos de Residencia (empadronamiento) de conformidad
con lo establecido en el Anexo V, apartado 3 de la Orden PRE/4008/2006 de 27 de diciembre (BOE 1-1-2007)

PUESTOS SOLICITADOS
ORDEN DE N° DE ORDEN ANEXO LOCALIDAD DEL NIVEL COMPLEMENTO COMPLEMENTO PUESTO

PREFERENCIA EN ANEXOS PUESTO SOLICITADO DE DESTINO ESPECIFICO CONDICIONADO
O
O
O
O
O

[0 Sino han transcurrido DOS ANOS desde la toma de posesion del Gltimo destino se acoge a la Base ,apartado ____

Adaptacién del puesto de trabajo por discapacidad (BASE )

sid NoO

Tipo de discapacidad:

Adaptaciones precisas (resumen):

Condiciona su peticion por convivencia familiar (BASE ) con la del/de la funcionario/a con DNI:
sId NoO
Conciliacion de la vida personal, familiar, laboral (BASE )
Destino previo del conyuge funcionario/a: Cuidado de hijo/a Cuidado de familiar
sid NO O sId0 NoO (Incompatible con cuidado de hijo/a)
sid NoO
DNI: Provincia: Provincia:
Localidad: Localidad: Localidad:

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

Lugar, fecha y firma

SUBSECRETARiA DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA, COMERCIO Y TURISMO
SUBDIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS
PASEO DE LA CASTELLANA, 160, 28071 MADRID

Verificable en https://www.boe.es
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ANEXO IV

Criterios para la presentacién de solicitudes de puestos de trabajo mediante el
procedimiento de concurso del Ministerio de Industria, Comercio y Turismo

1. Se accederd mediante el navegador a la pagina web del Ministerio en
www.mincotur.gob.es, y se dirigira a la Sede electronica. Se pinchara sobre la pestafia
«Procedimientos y servicios». Se pinchara en el botdn «Cadigo SlA», introduciendo el
c6digo «202935» y se pinchara en el boton «Aplicar».

2. Seleccionar «Presentacion de solicitudes para cubrir puestos vacantes en el
Ministerio» y en «Acceso al procedimiento», seleccionar «Acceso al procedimiento con
certificado digital». En esta pantalla, una vez identificado mediante certificado digital,
podra consultar las instrucciones antes de presentar la solicitud, el acceso a la
presentacion electrénica de la solicitud y consultar el estado de tramitacion de la
solicitud.

3. Pinchar en «Presentacion electronica de la solicitud». El sistema mostrara en
pantalla una lista de convocatorias en vigor, el interesado seleccionara el icono
«Solicitar» en la que desee participar, cumplimentara el formulario requerido adjuntando
cuanta documentacién desee incorporar y por Ultimo pinchara en «Firmar y Enviar».

ANEXO V

Consentimiento para realizar la consulta de verificacion de datos de residencia del
familiar dependiente

Mediante este documento, D/D.2 .......cccccciiiiiiiieiiie e , con
DNI s , presto mi consentimiento, para la consulta al Sistema de
Verificacion de Datos de Residencia para que los datos de empadronamiento sean
recabados de oficio por parte de la Subdireccion General de Planificacion y Gestion de
Recursos Humanos del Ministerio de Industria, Comercio y Turismo.

EN e , A .. (o [T de 2022

Verificable en https://www.boe.es
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ANEXO VI

Consentimiento y modelo de informacion basico y adicional para obtencién
de datos y consulta de informacion

DD 2t s
Consentimiento para obtencién de datos:

[0 Doy mi consentimiento para que los datos personales que facilito puedan ser
utilizados por la Subdireccion General de Planificacion y Gestion de Recursos Humanos,
para el ejercicio de las competencias que tiene atribuidas en materia de gestion de
personal y provision de trabajo.

El consentimiento es necesario para el tratamiento de los datos facilitados.

Consentimiento para consulta de informacion:

O Doy mi consentimiento para que la Subdireccion General de Planificacion y
Gestion de Recursos Humanos consulte la informacién relacionada a continuacién, para
el ejercicio de las competencias que tiene atribuidas en materia de gestion de personal y
provision de puestos de trabajo.

1. Expediente personal.
2. ldentidad.
3. Residencia.

La informacién sin marca de consentimiento debera aportarse por el interesado.

Fechay firma

Verificable en https://www.boe.es
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ANEXO VII

Certificado de méritos especificos

D.UD2 i , en calidad de ........oooeviiiiiiiiiiiii, , certifica
que:
DD e , con DNI ...coeevrivnnnnnn. , ha estado realizando las

siguientes funciones: *

L T S T T

Durante el siguiente periodo:
Desde: ....ccooeveeviiiiiiieeeeeee, hasta: .....cooooevvvvvveeieeeieen,
A efectos de valoracién en el concurso:

o - (o [T de 2022

cve: BOE-A-2022-8714
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