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Il. AUTORIDADES Y PERSONAL

B. Oposiciones y concursos

MINISTERIO DE EDUCACION Y FORMACION PROFESIONAL

12431 Resolucién de 22 de mayo de 2023, 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 Administracion General del Estado y de
Provisién de puestos de trabajo y Promocion profesional de los funcionarios civiles de la
Administracién General del Estado, aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de
marzo, previa la aprobaciéon de la Secretaria de Estado Funcion Publica, dispongo
convocar concurso general para cubrir las vacantes, dotadas presupuestariamente, que
se relacionan en los Anexos correspondientes de esta Resolucion, con arreglo a las
siguientes bases.

Estas bases han sido negociadas en el &mbito de la Mesa General de Negociacion
de la Administracion General del Estado, de materias especificas para
personal funcionario del articulo 34.1 del 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.

El presente concurso tendra en cuenta el principio de igualdad de trato entre mujeres
y hombres, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion Espafiola, 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 Funcién Publica, por la que se publica el Acuerdo
de Consejo de Ministros, de 9 de diciembre de 2020, por el que se aprueba Il Plan para
la igualdad de género en la Administracion General del Estado y en los Organismos
Publicos vinculados o dependientes de ella.

Bases

Primera. Participacion.

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 finalizacion 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 so6lo podran participar en el concurso
desde uno de ellos.

Los funcionarios y las funcionarias, aun perteneciendo a cuerpos o escalas de
determinados sectores afectados de exclusiones, podran participar en aquellos puestos
que tengan clave de exclusién en la relacién 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).
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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
Funcion 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.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 103.cuatro.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 condicidon de la previa autorizacion de aquella, que podra denegarla en
atencion a las necesidades del servicio.

Segunda. Situaciones administrativas de las personas 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 aquella, 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 Puablica y en el de supresion de su puesto de trabajo.

2. Los funcionarios y las funcionarias en situaciébn 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 o supresidn acaecidas en ese ulterior puesto.

3. Los funcionarios y las funcionarias en excedencia voluntaria por interés particular
(art. 89.2. del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico) y en
excedencia voluntaria por agrupacién familiar (art. 89.3 del citado texto refundido), solo
podran participar si al término del plazo de presentacién 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 presentacién de solicitudes han transcurrido dos afios desde la fecha de
toma de posesién 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 promocién 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 adscripcion provisional, estaran obligados a participar en este
concurso en el caso de que se convoque dicho puesto, solicitando, al menos, el puesto
que 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
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el caso de que no soliciten el puesto que ocupan en adscripcion provisional, y este fuera
adjudicado en el concurso, no existira obligacion de asignarles un puesto de trabajo en la
misma localidad.

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 que procedan de la situacion administrativa de suspension firme de
funciones, acompafiaran a su solicitud la documentacion acreditativa de haber finalizado
el periodo de suspensién.

Tercera. Modelos y plazos de presentacién de solicitudes.

1. Las solicitudes para tomar parte en este concurso se dirigiran a la Subdireccion
General de Personal, ajustandose a los modelos publicados como anexos a esta
resoluciéon, y se presentaran en el plazo de quince dias habiles, a contar desde el
siguiente al de la publicacion de la presente convocatoria en el «Boletin Oficial del
Estado».

Las instancias se presentaran través del Portal Funciona, en el enlace Funciona
[Recursos Humanos. Mis Servicios de RRHH (SIGP), Concurso Méritos] https://
www.funciona.es/public/funciona/AreaPersonal/autoservicio.html, siendo imprescindible
la acreditacion por medio de certificado electrénico (DNI-e o certificado de la FNMT), sin
perjuicio de lo indicado en esta base.

En el caso de que la persona concursante no pueda presentar la solicitud por este
medio, podra hacerlo con caracter excepcional, 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 Publicas, debiendo en este caso, aportar documentacién
que acredite la imposibilidad técnica de realizar la presentacién a través del portal. Si no
se aporta dicha justificacion, la solicitud presentada en papel no sera admitida.

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
Administracién General del Estado, que no pudieran realizar electrébnicamente su
solicitud, podran presentarla, asimismo, 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.

La forma de presentacion no telematica sera admitida Unicamente en los casos
expresamente previstos en esta base.

Si durante el plazo de presentacion de solicitudes se presentara mas de una
instancia s6lo se atendera a la presentada en ultimo lugar, quedando anuladas las
anteriores.

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:

— Anexo Il Solicitud de participacion.

— Anexo lll: Certificado de méritos emitido por el 6rgano competente en materia de
personal.

— Anexo IV: Certificado de méritos especificos expedido por el titular de la unidad.

— Anexo V: Consentimiento para realizar consultas en el Sistema de Verificacion de
Datos de Residencia (conciliacion por cuidado de hijo/a y familiar).

Los anexos de este concurso se cumplimentaran con arreglo a las instrucciones que
en ellos se contienen.

El incumplimiento de lo dispuesto en los parrafos anteriores podra ser causa de
exclusion de la participacién en el concurso.

2. Los funcionarios y las funcionarias con alguna discapacidad reconocida podran
pedir la adaptacion del puesto o de los puestos de trabajo correspondientes. A la
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solicitud se debera 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.

3. 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.

Los funcionarios y las funcionarias que se acojan a esta peticion condicional deberan
concretarlo en su solicitud y aportar una copia de la peticion de la otra persona
solicitante.

No podran solicitarse plazas condicionadas respecto a la localidad en la que ya se
encuentre destinada con caracter definitivo alguna de las personas peticionarias.

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.

La valoracion de los puestos de trabajo que hayan sido reclasificados en su nivel de
complemento de destino durante la tramitacion de este concurso se realizara teniendo en
cuenta las caracteristicas del puesto a fecha de finalizacién del plazo de presentacién de
solicitudes, independientemente de la fecha de su 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 como personal funcionario de carrera, en el cuerpo o
escala desde el que se participa, se valorard en sentido positivo en funcion de su
posicion 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 como personal
funcionario de carrera 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 de carrera, 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 titulacién
en el que se encuentra clasificado el mismo.

En el supuesto de que el grado reconocido en el &mbito de otras Administraciones
Pablicas o en la Sociedad Estatal de Correos y Telégrafos exceda del maximo

Verificable en https://www.boe.es

cve: BOE-A-2023-12431



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO Zas3
Lunes 29 de mayo de 2023 Sec. Il.B. Pag. 73288

establecido en la Administracion 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 de carrera, debera valorarsele el grado méaximo
correspondiente al intervalo de niveles asignado a su subgrupo de titulacién en la
Administracion General del Estado.

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

2. Valoracién del trabajo desarrollado.

Por el desempefio de puestos de trabajo, como personal funcionario de carrera, 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
solicitudes, de acuerdo con los criterios sefialados a continuacion, se valorara hasta un
maximo de 25 puntos, distribuidos de la siguiente forma:

— Por el desempenfio de puestos de trabajo de nivel de complemento de destino igual
o superior al del puesto al que se concursa: 0,417 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 efectos de la valoracion del mérito trabajo desarrollado:

— Al personal funcionario de carrera cesado en puestos de libre designacion,
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 de carrera que se encuentren en la situacion
de servicio en otras Administraciones Publicas (articulo 88 del texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico 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 valoracion. 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 maximo 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 Basico del Empleado Publico, se considerara como de prestacién de servicios
efectivos.

3. Cursos de formacion o perfeccionamiento.

Los cursos de formacion y perfeccionamiento se valoraran hasta un maximo de 10
puntos, independientemente del grupo o subgrupo de adscripcion del cuerpo o escala en
el que se hayan impartido o recibido.

El nGmero minimo de cursos a valorar en cada puesto de trabajo sera de 3 cursos y
el maximo de 6.
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Los cursos susceptibles de valoracion seran los impartidos o recibidos en el marco
del Acuerdo de 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
formacién interna de los Departamentos u Organismos, 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.

Ademas, respecto de los cursos impartidos y recibidos, Unicamente seran objeto de
valoracion cuando aparezcan reflejados en el certificado de méritos generales. En caso
de que no figure la duracion de los cursos y la fecha de realizacion no podran ser objeto
de valoracion.

Se otorgard, por la realizacibn como asistente de los cursos de formacion y
perfeccionamiento con una duracion minima acreditada de quince horas, siempre que se
haya expedido diploma o certificado de asistencia o de aprovechamiento: 3 puntos por
curso. Se otorgara una puntuacidon adicional de 0,25 puntos a los cursos con una
duracién superior a veinticinco horas.

Por la imparticion de cursos de formacién y perfeccionamiento con una duraciéon
minima acreditada de dos horas: 3 puntos por curso.

La puntuacién maxima por los cursos impartidos y recibidos no podra superar los 9
puntos.

En el caso de haberse recibido o impartido mas de un curso sobre una misma
materia se valorara el que otorgue mayor puntuacion a la persona participante.

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

El plazo maximo de validez de los cursos sera de diez afios inmediatamente
anteriores a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

4. Antigledad.

La antigledad se valorara de la forma que se expresa a continuacion,
independientemente del grupo u subgrupo de adscripcién del Cuerpo o Escala en el que
se haya adquirido: 0,84 puntos por cada afio completo de servicio, hasta un maximo
de 25 puntos.

Computaran a estos efectos los servicios prestados con anterioridad a la adquisicion
de la condicion de funcionario o funcionaria de carrera, siempre que los tuviera
reconocidos al amparo de lo dispuesto en la Ley 70/1978, de 26 de diciembre, y siempre
gue estén certificados en el anexo correspondiente al certificado de méritos. La
antigiiedad que no conste en dicho anexo no se considerara a efectos de su valoracion.

No se tendrdn en cuenta los servicios prestados simultaneamente con otros
igualmente alegados.

5. Supuestos relativos a la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral.
Para la valoracion de estos méritos se atendera a los siguientes criterios:

Los supuestos relativos a la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral solo
seran objeto de valoracion cuando el funcionario o funcionaria se encuentre en situacion
de servicio activo o en una situacion que conlleve la reserva del puesto de trabajo o de
localidad, en el cuerpo o escala desde el que participa, y lo haya indicado expresamente
en la solicitud de participacion.

Solamente se otorgara puntuacién por este mérito en el caso de que el puesto
solicitado sea de nivel igual o inferior al desempefiado por el funcionario o al que, en su
caso, tenga reservado.

A efectos de valoraciéon de los supuestos contemplados en este apartado no se
otorgara puntuacién en aquellos casos en los que la persona participante ocupe ya un
puesto de trabajo con caracter provisional (adscripcién provisional o comision de
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servicios) en el municipio donde residan los menores o familiares objeto de cuidado, o de
destino definitivo del cényuge.

Sera necesario que la persona participante resida en el mismo municipio en el que
esta ubicado su puesto de trabajo.

Los supuestos relativos a esta materia se valoraran, como maximo con 10 puntos,
gue supone el 10 % del total de la puntuacién de los méritos valorados en el concurso.

5.1 Destino previo del conyuge funcionario de carrera o de la cényuge funcionaria
de carrera.

Cuando el conyuge funcionario o la conyuge funcionaria haya obtenido destino
definitivo mediante convocatoria publica en el municipio donde radique el puesto o
puestos de trabajo solicitados, siempre que se acceda desde municipio distinto, se
valorara en sentido positivo en funcion del tiempo de separacion de los conyuges, con un
maximo de 5 puntos de la siguiente forma:

— Si han transcurrido dos o0 més afios desde la obtencion del destino definitivo por el
cbényuge funcionario o por la conyuge funcionaria, se valorara con 5 puntos.

— Si han transcurrido menos de dos afios desde la obtencién del destino definitivo
por el conyuge funcionario o por la cényuge funcionaria, se valorara con 4 puntos.

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 este.

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,
incluido, siempre que se acredite fehacientemente que el puesto o puestos solicitados
permiten una mejor atencién del menor, se valorard con una puntuacion maxima de 5
puntos, de la siguiente forma:

La valoracion de los 3 supuestos siguientes es excluyente entre si:

1. Se valorara con 3 puntos el supuesto en que la plaza por la que se opta esté
ubicada en la misma provincia en la que reside el menor 0 menores objeto de cuidado,
siempre y cuando el puesto desde el que se accede esté ubicado en distinta provincia.

2. Se valorara con 2 puntos el supuesto en que la plaza por la que se opta esté
ubicada en el mismo municipio en el que reside el menor o0 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 valorard con 1 punto el supuesto no incluido en los apartados anteriores
cuando permita una mejor atencion del menor o menores objeto de cuidado, comparada
con la que permite el puesto de trabajo desde el que se accede.

Se otorgara una valoracién 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 50 %: 1 punto.

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

La valoracion del supuesto de cuidado de hijos o hijas sera incompatible con la
otorgada por el cuidado de un familiar.
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b) El cuidado de un familiar; se valorar4 con un maximo de 5 puntos el cuidado de
un familiar hasta el segundo grado inclusive de consanguinidad o afinidad que no pueda
valerse por si mismo, no desempefie actividad retribuida y siempre que se acceda desde
un municipio distinto y el puesto que se solicita esté ubicado en el mismo municipio en el
gue resida el familiar. Debera acreditarse fehacientemente que el puesto o puestos que
se solicitan permiten una mejor atencion del familiar.

Se aplicaré el siguiente baremo:

— Primer grado de consanguinidad o afinidad: 4 puntos.
— Segundo grado de consanguinidad o afinidad: 2 puntos.

Se otorgara una valoracion adicional de 1 punto cuando el familiar objeto de cuidado
ostente un grado de discapacidad reconocida igual o superior al 65 %.

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

II. Méritos especificos adecuados a las caracteristicas del puesto

Se valoraran, con hasta un maximo de 20 puntos, los méritos especificos para cada
puesto de la convocatoria alcanzados como funcionario de carrera independientemente
del grupo u subgrupo de adscripcion del cuerpo o escala en el que se haya adquirido
dicho mérito.

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 desempefio del puesto de trabajo, adquiridos al servicio de cualquier
Administracion Puablica.

A estos efectos, se valorardn como méritos especificos los conocimientos y/o
experiencia adquiridos en el desarrollo de tareas o funciones propias de uno o varios
puestos de trabajo Unicamente cuando se hayan estado realizando durante seis meses 0
mas.

Quinta. Acreditacion de los méritos.

La certificacion de los méritos de los funcionarios y funcionarias que pertenezcan a
dos o0 mas cuerpos o escalas del mismo o distinto subgrupo de adscripcion debera
referirse a los requisitos y méritos correspondientes al cuerpo o escala desde el que
participa.

Para la certificacién de los méritos y funciones descritos en los apartados anteriores,
se aplicara lo dispuesto en el articulo 57 de la Ley Orgéanica 3/2007, de 22 de marzo,
para la Igualdad efectiva de mujeres y hombres, segin 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
responsabilizardan de la veracidad de los documentos que presenten. No obstante,
cuando la relevancia del documento lo exija 0 existan dudas derivadas de la calidad de la
copia, se podran solicitar copias auténticas de acuerdo con el articulo 27 de dicha ley.
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1. Acreditacion de los méritos generales.

Los méritos generales se acreditaran en el certificado de méritos, 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 Organo 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 ambito regional o provincial.

¢) La Subdireccidon 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) EIl 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 funcién del puesto de reserva del
funcionario o funcionaria, cuando se encuentren en situaciéon administrativa distinta a la
de activo con derecho a reserva de puesto de trabajo.

f) La Direccion General de la Funcién Publica, para funcionarios y funcionarias
pertenecientes a cuerpos o escalas adscritos al Ministerio de Hacienda y Funcién
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
situacion administrativa seran acreditados por el 6rgano competente de la Administracion
Publica en la que se prestasen los servicios.

g) EIl Ministerio al que esté adscrito el cuerpo o escala, siempre que sea distinto al
de la Secretaria de Estado de Funcidn Publica, en el caso de funcionarios y funcionarias
gue se encuentren en situacién administrativa distinta a la de activo sin derecho a
reserva de puesto de trabajo.

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 situacion 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 Transformacion Digital, en el caso de los funcionarios y funcionarias de
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.

En el certificado de méritos generales la persona responsable de la emision del
mismo deberd incluir todos los cursos que consten en el Registro Central de Personal,
en la base de datos del Ministerio u Organismo o aquellos que en ese momento aporte la
persona que solicita el certificado, siempre que cumplan los requisitos para su valoracion
en el concurso.

Acreditacion de los supuestos relativos a la conciliacion de la vida personal, familiar y
laboral.
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La documentacion a aportar, que debera contener informacion actualizada que
permita comprobar que a fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes
concurren las circunstancias alegadas, sera la siguiente:

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

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

— Certificacion de la Unidad de personal que acredite la relacion de servicios del
conyuge, su localidad de destino, el puesto que desempefia y la forma y fecha en que lo
obtuvo.

— Documentacién acreditativa de que tanto el funcionario o funcionaria que alega
este supuesto de conciliacion como su conyuge, se encuentran residiendo en el mismo
municipio en el que estan ubicados sus respectivos puestos de trabajo. No sera valida
para esta acreditacion la exclusiva aportacion del certificado de empadronamiento.

b) Los funcionarios y funcionarias que aleguen como supuesto objeto de valoracion
el cuidado de hijos e hijas 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. No
serd necesario aportar este consentimiento si el mismo ya se ha recabado en el modelo
de solicitud de participacién en el concurso.

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 escolarizacién, 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,
documentacion acreditativa de que el puesto solicitado permite una mejor atencion del
menor o menores objeto de cuidado, comparada con la que permite el puesto de trabajo
desde el que se accede.

— 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 serd 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, debera aportarse copia de la
resolucion o documento acreditativo del grado de discapacidad expedido por la
Administracion Publica competente en la materia.

— Cuando se alegue la pertenencia a una familia humerosa o monoparental, a fin de
obtener la puntuacion adicional por esta circunstancia, debera aportarse copia Libro de
Familia o Titulo de Familia Numerosa, asi como Certificado de Empadronamiento de la
unidad familiar.
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¢) Los funcionarios y las funcionarias que aleguen como mérito el cuidado de un
familiar deberan aportar la siguiente documentacion:

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

— Copia de la resolucién o documento acreditativo del grado de dependencia y/o
discapacidad, expedido por la Administracién Publica competente en la materia, en el
que conste la necesidad de la asistencia de una 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 una 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 el familiar objeto de cuidado no esta de alta en ningan
régimen de la Seguridad Social por la realizacién de un trabajo por cuenta propia o ajena

— Declaracién de la persona dependiente de que no desempefia actividad retribuida
alguna.

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

Toda la documentacion recogida en este apartado debera ser aportada junto con la
solicitud de participacién en el plazo de los quince dias habiles establecidos al efecto. La
documentacion presentada fuera de este plazo no sera tenida en cuenta.

2. Acreditacién de los méritos especificos.

El certificado para la valoracion de los méritos especificos, habra de ser expedido en
el modelo que se adjunta a esta convocatoria por la persona responsable o titular de la
unidad administrativa en la que se hayan realizado las funciones que han permitido
adquirir los conocimientos o experiencia que se certifican, debiendo aparecer reflejado
en el mismo el cargo de la persona que lo expide.

Sexta. Consideraciones sobre la valoracién de los méritos.

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

2. La valoracion de los méritos se efectuara conforme a lo establecido en el
articulo 44 del Reglamento General de Ingreso del personal al servicio de la
Administracién 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 determinard 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 valoracién de los méritos se referird a la fecha del cierre del plazo de
presentacion de instancias y se acreditaran documentalmente con la solicitud de
participacion.

5. La Comision 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 documentacién adicional que estime necesaria
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para comprobar los méritos, requisitos o datos alegados, realizar una ajustada valoracion
y, consecuentemente, modificar la puntuacion otorgada.

En caso de discrepancia entre los datos aportados por la persona solicitante y los
que constan en el Registro Central de Personal, prevaleceran los del registro.

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 informacion complementaria que estime necesaria en orden a la adaptacion
solicitada. Previamente, la Presidencia 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. Por el contrario, se declarardn desiertos cuando antes de la
resolucion de adjudicacion se hubieran amortizado o modificado sus caracteristicas
funcionales, organicas o retributivas por acuerdo de la Comision Interministerial de
Retribuciones, salvo lo establecido en la base cuarta para la reclasificacion del nivel de
los puestos convocados.

Séptima. Comision 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:

Presidencia: la Subdirectora General de Personal o persona en quien delegue.

Vocales: Tres. Dos de ellos seran designados a propuesta del centro directivo al que
esté adscrita la plaza.

Secretaria: Un funcionario/a de la Subdireccion General de Personal.

Asimismo, tiene derecho a formar parte de la Comisién de Valoracién un miembro en
representacién 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 ambito 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 Administracién, si no se formula la propuesta de nombramiento en el
plazo de diez dias habiles, se entendera que dicha organizacion sindical ha decaido en
Su opcion.

Los miembros titulares de la comisién y los suplentes, que les sustituiran con voz y
voto en caso de ausencia, deberan pertenecer a cuerpos o escalas de subgrupo de
titulacién igual o superior al exigido para los puestos convocados, a tenor de lo
establecido en el articulo 46 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

Se podran incorporar a la Comisién de Valoracion, cuando esta 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 designacién recaera en el érgano convocante
previa solicitud de la Comision de Valoracion.

2. La Comision de Valoracién propondra a los candidatos que hayan obtenido
mayor puntuacion entre los que consigan la minima exigida, para cada puesto en la
presente convocatoria.

3. Las puntuaciones otorgadas y la valoracién final deberan reflejarse en el acta
que se levantara al efecto.
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Octava. Procedimiento de exclusion. Renuncias y desistimientos a la participacion en el
concurso.

1. Si en cualquier momento anterior a la resolucién 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 exclusién. En caso de que el érgano convocante tenga conocimiento de
la toma posesion en el puesto obtenido con caracter definitivo, en distinta Secretaria de
Estado o en su defecto Ministerio, segun el articulo 20.1.f) de la Ley 30/1984, de 2 de
agosto, podra excluir a la persona de oficio, pese a que no se haya producido dicha
comunicacion, dando conocimiento de lo actuado al interesado.

2. Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes de participacién, y en todo
caso, antes de la constituciéon de la Comisién de Valoraciéon del concurso, el 6rgano
convocante acordard la exclusion de las personas candidatas que no retnan los
requisitos exigidos en la convocatoria, abriendo plazo de cinco dias habiles para las
posibles subsanaciones por parte de las personas excluidas.

Al listado de exclusiones se le dara la publicidad suficiente que sera, con caracter
minimo, su publicacibn en la pagina web de este departamento: http://
www.educacionyfp.gob.es/servicios-al-ciudadano/catalogo/empleo-publico.html

3. Tanto la renuncia parcial a uno o varios puestos concretos de la solicitud como el
desistimiento de la solicitud, que implica el desistimiento de la totalidad de los puestos
solicitados, se admitirdn hasta dos dias antes de la fecha de publicacién de los listados
provisionales de valoracién de las solicitudes. Dicha fecha sera objeto de publicidad con
la debida antelacion.

Novena. Publicidad de la valoracion de méritos.

Con el fin de informar a los diferentes candidatos y candidatas, la Comision de
Valoracién publicara en la pagina web del Departamento los listados provisionales de
valoracion de los méritos para cada puesto. En dichos listados se establecera un periodo
de alegaciones de cinco dias habiles, a contar desde el dia siguiente a su publicacion.

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

Décima. Resolucién del concurso.

1. La convocatoria se resolvera por Resolucion del Subsecretario de Educacion y
Formacidn Profesional en un plazo maximo de seis meses desde el dia siguiente al de la
finalizaciéon de la presentacion de instancias, y se publicara 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 resoluciéon parcial de los puestos no afectados
directa o indirectamente por estas circunstancias.

2. En la resolucién, 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, 6érgano directivo y departamento ministerial o Administracion Publica
de cese de los participantes a quienes se les adjudique destino, asi como de su
subgrupo de titulacién. Se indicara la situacién administrativa de procedencia cuando
participen desde una situacion distinta a la de servicio activo.

3. El plazo de toma de posesién del nuevo destino obtenido sera 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 deberd efectuarse de oficio por el érgano competente dentro de los tres dias
hébiles siguientes a la publicacién de la resolucion del concurso en el «Boletin Oficial del
Estado». Si la resolucion comporta el reingreso al servicio activo, el plazo de toma de
posesion debera contarse desde dicha publicacion.
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El cémputo de los plazos posesorios se iniciard cuando finalicen los permisos y
licencias que, en su caso, estén disfrutando las personas interesadas, salvo que por
causas justificadas el érgano convocante acuerde suspender el disfrute de los mismos.

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

La persona titular de la Subsecretaria del Departamento donde presta servicios el
funcionario o funcionaria podra, no obstante, diferir el cese por necesidades del servicio
debidamente motivadas, hasta veinte dias habiles, debiendo comunicarse a la Unidad a
la que haya sido destinado el funcionario o la funcionaria.

Excepcionalmente, a propuesta del Departamento por exigencias del normal
funcionamiento de los servicios, la Secretaria de Estado Funcion Pulblica podra aplazar
la fecha del cese hasta un maximo de tres meses, computada la prérroga prevista en el
parrafo anterior. Para su concesion sera necesario que el Departamento que lo solicita
emita informe motivado de la necesidad de dicho aplazamiento.

Con independencia de lo establecido en los péarrafos anteriores, el Subsecretario del
Departamento donde haya obtenido nuevo destino el funcionario o la funcionaria podra
conceder una prérroga de incorporacion de hasta veinte dias habiles, si el destino
implica cambio de residencia y asi lo solicita la persona interesada por razones
justificadas.

Undécima. Destinos adjudicados.

Los destinos adjudicados seran irrenunciables, salvo que antes de finalizar el plazo
de toma de posesiébn de este concurso, se hubiese obtenido otro destino por
convocatoria publica y la persona adjudicataria hubiese tomado posesién en el mismo,
en cuyo caso debera comunicarlo en el plazo de tres dias habiles por escrito al 6rgano
convocante. El diferimiento del cese, asi como los permisos o licencias que hayan sido
concedidos a los interesados no supondran una ampliacion del plazo para la opcion de
destino prevista en este apartado, y en el articulo 49 del Real Decreto 364/1995, de 10
de marzo, debiéndose tener en cuenta a estos efectos los plazos establecidos en la base
décima 3.

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

La adjudicacion de un puesto de trabajo de la presente convocatoria a funcionario en
situacién 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.

Aquellos participantes que desde el cierre del plazo de presentacién de solicitudes
del concurso hasta la resolucion de adjudicacién hayan sido nombrados o sean
nombrados, por promocién interna, funcionarios de carrera de cuerpos o escalas
pertenecientes al subgrupo inmediato superior al cuerpo o escala desde el que han
concursado y hayan obtenido un puesto de doble adscripcién a subgrupo en la
resolucion del presente concurso tomaran posesion del mismo desde el cuerpo o escala
desde el que participan.

Duodécima. Publicaciéon de la resolucién del concurso.

La publicacién de la resolucion del concurso en el «Boletin Oficial del Estado», con
adjudicacién de los puestos, servira de naotificacion a los interesados.

En el caso de los puestos adjudicados los plazos establecidos para que los
Ministerios y Organismos afectados efectien las actuaciones administrativas
procedentes comenzaran a contarse desde el dia siguiente a su publicacion.

Verificable en https://www.boe.es
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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 publicacion, ante el érgano judicial competente, de conformidad con lo dispuesto en la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas y la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-administrativa.

Madrid, 22 de mayo de 2023.—El Subsecretario de Educacidon y Formacion
Profesional, Liborio Lépez Garcia.

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

PERSONAL NO DOCENTE EN CTROS.DOCENTES - MINISTERIO DE EDUCACION Y FORMAC. PROF.
PERSONAL NO DOC. EN CTROS. DOC. DE CEUTA

0N.° N iy ey d.EI ProvincialLocalidad pixd CE R ADM  Cuerpo LN B0 Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
rden  Plazas puesto puesto de trabajo cDh SB req. req.
1 1 1365209 JEFE / JEFA DE - CEUTA 16 454538 Cl1 AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:

SECRETARIA DE - CEUTA C2 - Atencion al publico.

CENTRO - Tramitacion de matriculacion de alumnos y de asuntos relacionados con centros
docentes.
- Registro y archivo de documentos.
Cursos de formacion:
- Geiser.
- Word.
- Excel.
- Archivo y documentacion
Méritos especificos:
1. Experiencia en tramitacion administrativa (méx: 10,00 pts.).
2. Experiencia en atencion al publico (méx: 5,00 pts.).
3. Experiencia en gestion informatizada del registro mediante Geiser (méx: 5,00 pts.).

2 1 4680345 JEFE/JEFA DE - CEUTA 15 36209 Cl1 AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:

NEGOCIADO - CEUTA C2 - Atencion al publico.
- Tramitacién de matriculacién de alumnos y de asuntos relacionados con centros
docentes.

- Registro y archivo de documentos.

Cursos de formacion:

- Geiser.

- Word.

- Excel.

- Archivo y documentacion.

Méritos especificos:

1. Experiencia en tramitacién administrativa (max: 10,00 pts.).

2. Experiencia en atencion al pablico (max: 5,00 pts.).

3. Experiencia en la gestion informatizada del registro mediante Geiser (max: 5,00 pts.).

cve: BOE-A-2023-12431
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N.°
Orden

3

N.°
Plazas

1

Cédigo
puesto

2563451

Denominacion del
puesto de trabajo

JEFE / JEFA DE
NEGOCIADO

ProvincialLocalidad

- MELILLA
- MELILLA

DIRECCION PROVINCIAL
DIRECCION PROVINCIAL DE MELILLA (D)

Nv/ GR/ Tit. Form.

D CE SB ADM  Cuerpo req. req. Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
16 454538 Cl1 AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
Cc2 - Gestion de personal: ceses, tomas de posesion, nombramientos, licencias, permisos y
trienios.

- Tramitacion de solicitudes de aspirantes a interinidad, para oposicién a cuerpos docentes
y para concursos generales de traslados.

- Preparacion de expedientes para recursos.

Cursos de formacion:

- Servicios comunes.

- Adobe Acrobat.

- Word.

Méritos especificos:

1. Experiencia en el uso de portales de la administracion electrénica y de aplicaciones
(méx: 10,00 pts.).

2. Experiencia en grabacion y tramitacion de concursos de traslados (méx: 5,00 pts.).
3. Experiencia y conomiento de gestién de personal, néminas y seguridad social (max:
5,00 pts.).

cve: BOE-A-2023-12431
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N.°
Orden

N.°
Orden

N.° Cadigo Denominacién del
Plazas puesto puesto de trabajo
1 4680350 JEFE/JEFA DE
NEGOCIADO
N. Cédigo Denominaci6n del
Plazas puesto puesto de trabajo
1 4711294  JEFE/JEFA DE
NEGOCIADO DE
DOCUMENTACION
PARLAMENTARIA

PERSONAL NO DOCENTE EN CTROS.DOCENTES

PERSONAL NO DOC.EN CTROS.DOC. DE MELILLA

Nv/

Provincial/Localidad cD CE
- MELILLA 14 4.545,38
- MELILLA

. . Nv/
ProvincialLocalidad cD CE
- MADRID 18 4.545,38
- MADRID

GR/
SB

C2

ADM Cuerpo

AE

EX11

Tit.
req.

Form.
req.

Observ.

GABINETE DE LA MINISTRA

GR/
SB

C1
C2

ADM  Cuerpo

AE

EX11

Tit.
req.

Form.
req.

Observ.

Informacion relacionada con el puesto de trabajo

Descripcion del puesto de trabajo:

- Informacion sobre el cometido del centro a padres, alumnos y ciudadanos en general.
- Registro y control del archivo de documentacion.

- Gestion de la documentacion del alumnado y colaboracion en los procesos de matricula
y ayudas al estudio.

Cursos de formacion:

- Gestion econémica.

- Word.

- Excel.

Méritos especificos:

1. Experiencia en gestion contable (méx: 10,00 pts.).

2. Experiencia en registro y archivo de documentacion (méx: 5,00 pts.).

3. Experiencia en uso de Word y Excel (max: 5,00 pts.).

Informacion relacionada con el puesto de trabajo

Descripcién del puesto de trabajo:

- Apoyo en la gestién y tramitacion de asuntos parlamentarios y en la coordinacién de
informes elaborados por las unidades sobre asuntos partamentarios.

- Manejo del programa Cortesia.

- Seguimiento de iniciativas parlamentarias.

Cursos de formacion:

- Word.

- Gestion de preguntas parlamentarias.

- Programa Cortesfa.

Méritos especificos:

1. Experiencia en gestion y tramitacién de asuntos parlamentarios (méx: 7,00 pts.).

2. Experiencia en seguimiento de iniciativas parlamentarias (max: 7,00 pts.).

3. Experiencia en manejo del programa Cortesia de tramitacion parlamentaria (max: 6,00

pts.).

MIE

MIE
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N.°
Orden

N.°
Plazas

1

N.°
Plazas

1

Cédigo
puesto

4711292

Cédigo
puesto

999692

Denominacién del
puesto de trabajo

JEFE / JEFA DE
NEGOCIADO DE
TRAMITACION
PARLAMENTARIA

Denominacién del
puesto de trabajo

JEFE / JEFA DE
NEGOCIADO

Provincia/Localidad

- MADRID
- MADRID

ProvincialLocalidad

- MADRID
- MADRID

Nv/
(o))

16

Nv/
(o))

18

CE

4.168,78

o ADM  Cuerpo LR Observ.
SB req. req.

Cl AE EX11
C2

Informacion relacionada con el puesto de trabajo

Descripcion del puesto de trabajo:

- Apoyo en la gestién y tramitacion de asuntos parlamentarios y en la coordinacién de
informes elaborados por las unidades sobre asuntos parlamentarios.

- Manejo del programa Cortesia.

- Seguimiento de iniciativas parlamentarias.

Cursos de formacion:

- Word.

- Gestion de preguntas parlamentarias.

- Programa Cortesia.

Méritos especificos:

1. Experiencia en gestion y tramitacion de asuntos parlamentarios (méax: 7,00 pts.).
2. Experiencia en seguimiento de iniciativas parlamentarias (méax: 7,00 pts.).

3. Experiencia en manejo del programa Cortesia de tramitacion parlamentaria (méax: 6,00

pts.).

SUBSECRETARIA DE EDUCACION Y FORM. PROF.

INSPECCION GENERAL DE SERV. DEL DPTO.

CE

4.545,38

o ADM  Cuerpo [ Observ.
SB req. req.

Cl AE EX11
C2

Informacion relacionada con el puesto de trabajo

Descripcién del puesto de trabajo:
- Apoyo a la preparacion y tramitacion de expedientes administrativos.
- Apoyo en el andlisis de datos y preparacion de tablas.

- Registro en Geiser, recepcion, ordenacién, seguimiento y archivo de documentacion.

Cursos de formacion:

- Word.

- Excel.

- Adobe Acrobat.

- Gestion de documentos electronicos.

- Sistemas de archivo y clasificacion de documentos.

Méritos especificos:

1. Experiencia en apoyo a la preparacion y tramitacién de expedientes administrativos
(méx: 7,00 pts.).

2. Experiencia en andlisis de datos y preparacion de tablas (max: 7,00 pts.).

3. Experiencia en registro en Geiser, recepcion, ordenacion, seguimiento y archivo de
documentacion (max: 6,00 pts.).

MIE

MIE
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N.°
Orden

8

N.°
Orden

9

N.°
Plazas

1

N.°
Plazas

1

Cédigo
puesto

4714101

Cadigo
puesto

2056060

Denominacién del
puesto de trabajo

JEFE / JEFA DE
NEGOCIADO

Denominacién del
puesto de trabajo

JEFE / JEFA DE
SECCION

Provincia/Localidad

- MADRID
- MADRID

ProvincialLocalidad

- MADRID
- MADRID

Nv/ GR/ Tit. Form.

cD CE SB ADM Cuerpo req. req. Observ.
16 454538 C1 AE EX11
c2
S.G. DE PERSONAL
Nv/ GRI Tit. Form.
cD CE SB ADM Cuerpo req. req. Observ.

20 484344 A2 AE EX11
C1

Informacion relacionada con el puesto de trabajo

Descripcion del puesto de trabajo:

- Recepcion, ordenacion, seguimiento y archivo de documentacion.

- Apoyo a la tramitacion de expedientes administrativos.

- Utilizacién de Word, Excel, correo electrénico y Adobe Acrobat.

Cursos de formacion:

- Word.

- Excel.

- Adobe Acrobat.

- Gestion de documentos electronicos.

- Sistemas de archivo y clasificacion de documentos.

Méritos especificos:

1. Experiencia en recepcion, ordenacion, seguimiento y archivo de documentacion (max:
7,00 pts.).

2. Experiencia en apoyo a la tramitacion de expedientes administrativos (méax: 7,00 pts.).
3. Experiencia en manejo de Word, Excel, correo electronico y Adobe Acrobat (méx: 6,00

pts.).

Informacion relacionada con el puesto de trabajo

Descripcion del puesto de trabajo:

- Apoyo en la tramitacion electronica de créditos del capitulo 1 mediante SIC3y
elaboracién de documentos contables.

- Tramitacion y control de anticipos reintegrables del capitulo 8 mediante Sorolla 2.

- Tramitacion de procedimientos administrativos.

Cursos de formacion:

- Gestion econémica.

- Excel.

- Servicios comunes de registro electronico. Normativa y procedimientos de uso.
Méritos especificos:

1. Experiencia en tramitacion electrénica de créditos del capitulo 1 mediante SIC3, asi
como elaboracion de documentos contables (méx: 8,00 pts.).

2. Experiencia en tramitacion y control de anticipos reintegrables del capitulo 8 mediante
Sorolla2 (méx: 8,00 pts.).

3. Experiencia en tramitacion de procedimientos administrativos (méx: 4,00 pts.).

MIE

MIE
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N.° N.° Cédigo Denominacion del
Orden  Plazas puesto puesto de trabajo
10 1 4798644 JEFE/JEFA DE
SECCION
1 1 5171306 JEFE/JEFA DE
NEGOCIADO DE
HABILITACION

Provincia/Localidad

- MADRID
- MADRID

- MADRID
- MADRID

Nv/

cD CE
20 4.168,78
18 543578

GR/ Tit.

ADM  Cuerpo

SB req.

A2 AE EX11
C1

Cl AE EX11
C2

Form.
req.

Observ.

Informacion relacionada con el puesto de trabajo

Descripcion del puesto de trabajo:

- Tramitacion de expedientes de personal y elaboracion de informes administrativos.
- Archivo y registro de documentacion.

- Apoyo administrativo utlizando Word y Excel.

Cursos de formacion:

- Word.

- Gestion de personal.

- Procedimiento administrativo comun. Ley 39/2025.

Méritos especificos:

1. Experiencia en tramitacion de expedientes administrativos (méax: 7,00 pts.).

2. Experiencia en archivo y registro de documentacion mediante Geiser (max: 7,00 pts.).

3. Experiencia en manejo de Word y Excel (max: 6,00 pts.).

Descripcion del puesto de trabajo:

- Gestion de néminas: tramitacion de altas, bajas y variaciones de retribuciones.
- Grabacion de datos y elaboracion de certificados.

- Manejo de aplicaciones (Word, Excel....).

Cursos de formacion:

- Word.

- Excel.

- Access.

Méritos especificos:

1. Experiencia en el manejo Word, Excel y Access (méx: 7,00 pts.).
2. Experiencia en tramitacion administrativa (max: 7,00 pts.).

3. Experiencia en el manejo de la aplicacion Nedaes (méax: 6,00 pts.).

MIE
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N.°
Orden

12

13

N.°
Plazas

1

1

Cédigo
puesto

1093922

4879300

Denominacién del
puesto de trabajo

JEFE / JEFA DE
NEGOCIADO

JEFE / JEFA DE
NEGOCIADO

Provincia/Localidad

- MADRID
- MADRID

- MADRID
- MADRID

Nv/
(o))

18

18

GR/ Tit.

CE ADM  Cuerpo

SB req.

454538 Cl1 AE EX11
C2

454538 Cl1  AE EX11
C2

Form.
req.

Observ.

Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE

Descripcion del puesto de trabajo:

- Apoyo en la preparacion de expedientes para su remision a las Abogacias del Estado y
para la resolucion de solicitudes de indemnizacion por razon del servicio de profesores de
religion.

- Gestion de la base de datos y de la correspondencia exterior utlizando aplicaciones
informéticas.

- Archivo de expedientes administrativos.

Cursos de formacion:

- Régimen juridico administrativo (Leyes 39 y 40/2015).

- Word.

- Excel.

- Access.

Méritos especificos:

1. Experiencia en tramitacion de expedientes administrativos (méax: 7,00 pts.).

2. Experiencia en el uso de Word, Excel, Access, Geiser y Mercurio Ganes (max: 7,00
pts.).

3. Experiencia en archivo de documentacion administrativa (max: 6,00 pts.).

Descripcion del puesto de trabajo:

- Utilizacién de aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos: Registro
Central de Personal, Badaral y Sistema Integrado de Gestion de Personal (SIGP).

- Gestion de expedientes de incapacidad temporal de personal funcionario.

- Gestion de permisos y licencias, comisiones de servicio y adscripciones provisionales.
Cursos de formacion:

- Sistema Integrado de Gestion de Personal (SIGP).

- Excel.

- Access.

- Estatuto basico del empleado publico.

Méritos especificos:

1. Experiencia en utilizacion del Registro Central de Personal y del Sistema Integrado de
Gestion de Personal (méx: 7,00 pts.).

2. Experiencia en tramitacion y gestion de expedientes de incapacidad temporal (max:
7,00 pts.).

3. Experiencia en tramitacion y gestion de permisos y licencias (méx: 6,00 pts.).

cve: BOE-A-2023-12431
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Denominacién del

puesto de trabajo Provincia/Localidad

JEFE / JEFA DE

Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE

Descripcion del puesto de trabajo:

- Apoyo en la tramitacion de néminas del personal en el exterior.

- Utilizacién de aplicaciones informaticas para realizar la tramitacion de néminas, asi como
correo electronico.

- Utilizacién de Geiser y firma electronica.

Cursos de formacion:

- Word.

- Excel.

- Geiser.

Méritos especificos:

1. Conocimientos de gestién de personal (max: 8,00 pts.).

2. Experiencia en manejo de Word y Excel (max: 8,00 pts.).

3. Experiencia en manejo de Geiser, firma electrénica y correo electronico (méx: 4,00 pts.).

S.G. DE TECNOLOG. DE LA INFORM. Y COMUN.

Denominacién del

puesto de trabajo ProvincialLocalidad

2669245  ANALISTA
PROGRAMADOR

Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE

Descripcion del puesto de trabajo:

- Andlisis y desarrollo de aplicaciones web en Java.

- Definicién y manipulacion de datos con lenguaje SQL en bases de datos Oracle.

- Gestion de la aplicacion Profex (Sistema de gestion de personal de programas en el
exterior) y resolucion de incidencias técnicas.

Cursos de formacion:

- Java avanzado: Desarrollo de servicios web con Spring, Soap y Rest.

- Desarrollo web con Angular.

- Desarrollo seguro de aplicaciones.

- Gestsol.

Méritos especificos:

1. Experiencia en analisis y desarrollo de la aplicacion Profex (méx: 8,00 pts.).

2. Experiencia en resolucion de incidencias de la aplicacion Profex (max: 8,00 pts.).
3. Experiencia en desarrollo de aplicaciones web en Java (méx: 4,00 pts.).
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SUBSECRETARIA DE EDUCACION Y FORM. PROF. - SECRETARIA GENERAL TECNICA
VICESECRETARIA GENERAL TECNICA

N.° N.° Cadigo Denominacién del Nv/ GR/ Tit. Form.

At | e puesto puesto de trabajo Provincial/Localidad cD CE SB ADM Cuerpo req. req. Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
16 1 4896039 JEFE/JEFA DE - MADRID 18 454538 Cl1 AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
NEGOCIADO - MADRID Cc2 - Organizacion, seguimiento, tramitacion y archivo de expedientes que han de someterse

al Consejo de Ministros, Comisiones Delegadas del Gobierno y Comision General de
Secretarios de Estado y Subsecretarios.

- Preparacion y organizacion de documentacion para los participantes en las mencionadas
reuniones. Disponibilidad horaria.

- Utilizacién de aplicaciones informéticas.

Cursos de formacion:

- Word.

- Registro de documentacion.

- Archivo de documentacion.

Méritos especificos:

1. Experiencia en la utilizacion de Word y Excel (méax: 10,00 pts.).

2. Experiencia en tramitacion administrativa (méx: 5,00 pts.).

3. Experiencia en organizacion y archivo de documentacion (méx: 5,00 pts.).

S.G.DE ATEN. CIUD., DOCUMENT. Y PUBLIC.

N N* edig Denominacion d_el ProvincialLocalidad il CE il ADM  Cuerpo TiL | Form. Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
Orden  Plazas puesto puesto de trabajo cD SB req. req.
17 1 4397057 JEFE/JEFA DE - MADRID 18 753046 Cl1 AE EX11 APC2  Descripcion del puesto de trabajo:
NEGOCIADO - MADRID C2 - Informacién y atencién al pablico.

- Apoyo administrativo.

- Gestion de archivos electronicos.

Cursos de formacion:

- Word.

- Excel.

- Atencion al publico.

Méritos especificos:

1. Experiencia en atencién al plblico (méax: 8,00 pts.).

2. Experiencia en apoyo administrativo (méax: 6,00 pts.).

3. Experiencia en uso de aplicaciones informaticas (max: 6,00 pts.).

cve: BOE-A-2023-12431
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N.°
Orden

18

19

N.°
Plazas

1

1

Cédigo
puesto

4687324

4687359

Denominacién del
puesto de trabajo

AUXILIAR DE
INFORMACION

JEFE / JEFA DE
NEGOCIADO

Provincia/Localidad

- MADRID
- MADRID

- MADRID
- MADRID

Nv/
(o))

16

16

CE

8.125,18

3.922,80

GR/
SB

C2

C1
C2

ADM  Cuerpo

AE

AE

EX11

EX11

Tit.
req.

Form.
req.

Observ.

APC1

Informacion relacionada con el puesto de trabajo

Descripcion del puesto de trabajo:

- Atencion presencial y telematica de consultas de los ciudadanos relacionadas con
convocatorias y procedimientos competencia del ministerio.

- Registro de solicitudes con Geiser.

- Gestion de quejas y sugerencias.

Cursos de formacion:

- Oficina de asistencia en materia de registro.

- Registro de solicitudes Geiser.

- Servicios para la autenticacion y firma electrdnica.

Méritos especificos:

1. Experiencia en atencion al publico (méx: 10,00 pts.).

2. Experiencia en manejo de aplicaciones informaticas y de correos para la tramitacion de
consultas, quejas y sugerencias (méax: 5,00 pts.).

3. Experiencia en registro de entrada y digitalizacién de documentos con Geiser (max:
5,00 pts.).

Descripcion del puesto de trabajo:

- Atencion a usuarios internos en web.

- Apoyo administrativo al area web.

- Manejo de aplicaciones informéticas.

Cursos de formacion:

- Word.

- Excel.

- Access.

Méritos especificos:

1. Experiencia en soporte a usuarios (max: 10,00 pts.).

2. Experiencia en tramitacion administrativa (max: 5,00 pts.).
3. Experiencia en manejo de Word y Excel (max: 5,00 pts.).

MIE

cve: BOE-A-2023-12431
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N.°
Orden

20

21

N.°
Plazas

1

1

Cédigo
puesto

1624338

2798374

Denominacién del
puesto de trabajo

JEFE / JEFA DE
NEGOCIADO

AUXILIAR

Nv/

Provincia/Localidad cD

- MADRID 14
- MADRID

- MADRID 14
- MADRID

CE

8.136,80

7.534,10

GR/ Tit.

ADM  Cuerpo

SB req.

Cl AE
C2

EX11

C2 AE EX11

Form.
req.

Observ.

APC1

APC1

Informacion relacionada con el puesto de trabajo

Descripcion del puesto de trabajo:

- Gestion basica de los almacenes de la unidad.

- Distribuciones institucionales, preparacién de pedidos y envios postales (cartas y
paqueteria).

- Elaboracion de documentacién en la aplicacién de Correos y aprobacion de albaranes en
la aplicacion Mercurio.

Cursos de formacion:

- Word.

- Excel.

- Access.

Méritos especificos:

1. Experiencia en gestion de existencias (méx: 8,00 pts.).

2. Experiencia en la preparacién de envios (méax: 7,00 pts.).

3. Experiencia en uso de aplicaciones informéticas (max: 5,00 pts.).

Descripcion del puesto de trabajo:

- Informaci6n y atencion al pablico.

- Venta de publicaciones, facturacion, control de stock e ingresos.

- Gestion de bases de datos, de plataformas de distribucién y difusion de publicaciones de
archivos electronicos.

Cursos de formacion:

- Word.

- Excel.

- Access.

Méritos especificos:

1. Experiencia en atencion al ptblico (max: 8,00 pts.).

2. Experiencia en tramitacion administrativa (max: 6,00 pts.).

3. Experiencia en uso de aplicaciones informéticas (max: 6,00 pts.).

MIE

cve: BOE-A-2023-12431
Verificable en https://www.boe.es
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S.G. DE RECURSOS Y RELAC. CON LOS TRIB.

N.° N.° Cédigo Denominaci6n del Nv/ GR/ Tit.  Form.

orden | Plazas puesto puesto de trabajo Provincial/Localidad cD CE SB ADM Cuerpo req. req. Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
22 1 4788412 JEFE/JEFA DE - MADRID 18 392280 Cl1 AE EX11 Descripcién del puesto de trabajo:
NEGOCIADO - MADRID c2 - Apoyo en la gestién y tramitacion de recursos administrarivos y contencioso-

administrativos.

- Ordenacion, archivo y custodia de documentacion.

- Manejo de aplicaciones informaticas.

Cursos de formacion:

- Word.

- Excel.

- Geiser.

Méritos especificos:

1. Experiencia en tramitacion de recursos administrativos o relacionados con la
administracion de justicia (méax: 7,00 pts.).

2. Experiencia en tramitacion administrativa (max: 7,00 pts.).

3. Experiencia en ordenacion y archivo de documentacion (méax: 6,00 pts.).

S. DE E. DE EDUCACION - D.G. DE EVALUACION Y COOP.TERRITORIAL
S.G. DE COOP. TERRITORIAL E INNOV. EDUC.

N.° N.° Cédigo Denominaci6n del Nv/ GRI Tit.  Form.

e || s puesto puesto de trabajo Provincia/Localidad cD CE SB ADM  Cuerpo req. req. Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
23 1 4686781 JEFE/JEFA DE - MADRID 18 392280 Cl1 AE EX11 Descripci6n del puesto de trabajo:
NEGOCIADO - MADRID Cc2 - Apoyo en la tramitacion de expedientes administrativos, en organizacién de jornadas,

reuniones y seminarios.

- Manejo de Word, Excel y correo electrénico.

Cursos de formacion:

- Word.

- Excel.

- Adobe Acrobat.

Méritos especificos:

1. Experiencia en elaboracién de documentos e informes (méx: 7,00 pts.).

2. Experiencia en la utilizacién de Word, Excel y correo electrénico (méx: 7,00 pts.).
3. Conocimiento del procedimiento administrativo general (méx: 6,00 pts.).

cve: BOE-A-2023-12431
Verificable en https://www.boe.es
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S.G. DE ORDENACION ACADEMICA

N.° N.° Cédigo Denominaci6n del Nv/ GR/ Tit.  Form.

orden | Plazas puesto puesto de trabajo Provincial/Localidad cD CE SB ADM Cuerpo req. req. Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
24 1 3054026  JEFE /JEFA DE - MADRID 18 454538 Cl1 AE EX11 Descripcién del puesto de trabajo:
NEGOCIADO - MADRID c2 - Manejo de bases de datos y de word.

- Apoyo administrativo y gestion de archivos y expedientes.

- Elaboracion, clasificacion, registro, archivo y envio de correspondencia y documentacion.
Cursos de formacion:

- Word.

- Excel.

- Geiser.

Méritos especificos:

1. Experiencia en gestion documental (méx: 8,00 pts.).

2. Experiencia en tramitacion administrativa y archivo de documentacion (méax: 8,00 pts.).
3. Experiencia en elaboracién de escritos con word (méx: 4,00 pts.).

S. DE E. DE EDUCACION - D.G. DE PLANIFICACION Y GEST. EDUCATIVA
UNIDAD DE APOYO

N N* edig Denominacion d_el ProvincialLocalidad il CE il ADM  Cuerpo TiL | Form. Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
Orden  Plazas puesto puesto de trabajo cD SB req. req.
25 1 3380555 JEFE/JEFA DE - MADRID 18 392280 Cl1 AE EX11 Descripci6n del puesto de trabajo:
NEGOCIADO - MADRID Cc2 - Apoyo administrativo.

- Apoyo en la gestién de caja fija.

- Seguimiento de correos genéricos y registro de entrada.

Cursos de formacion:

- Word.

- Excel.

- Geiser.

Méritos especificos:

1. Experiencia en tramitacién administrativa (méax: 8,00 pts.).

2. Experiencia en procesadores de texto paquete Office (Word. (méax: 8,00 pts.).
3. Experiencia en caja fija (méax: 4,00 pts.).

cve: BOE-A-2023-12431
Verificable en https://www.boe.es
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N.°
Orden

26

27

28

N.°
Plazas

1

1

1

Cédigo
puesto

4326526

4398447

1721875

Denominacion del
puesto de trabajo

JEFE / JEFA DE
SECCION

JEFE / JEFA DE
SECCION

JEFE / JEFA DE
NEGOCIADO

ProvincialLocalidad

- MADRID
- MADRID

- MADRID
- MADRID

- MADRID
- MADRID

S.G. DE BECAS, AYUD. AL EST.Y PROM.EDUC.

pivd CE e ADM  Cuerpo W Bl Observ.

cD SB req. req. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE

20 484344 A2 AE EX11 Descripcién del puesto de trabajo:

C1 - Apoyo administrativo.
- Manejo de bases de datos.
- Manejo de tratamiento de textos.
Cursos de formacion:
- Word.
- Excel.
- Access.
Méritos especificos:
1. Experiencia en tramitacion administrativa (méax: 8,00 pts.).
2. Experiencia en manejo de bases de dstos (méax: 6,00 pts.).
3. Experiencia en manejo de procesadores de texto bajo windows (méax: 6,00 pts.).

20  4.84344 A2 AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:

C1 - Apoyo administrativo,
- Manejo de bases de datos.
- Manejo de tratamiento de textos.
Cursos de formacion:
- Word.
- Excel.
- Access.
Méritos especificos:
1. Experiencia en tramitacién administrativa (max: 8,00 pts.).
2. Experiencia en manejo de bases de datos (méax: 6,00 pts.).
3. Experiencia en manejo de procesadores de texto bajo windows (méx: 6,00 pts.).

18 454538 Cl1  AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:

Cc2 - Apoyo administrativo.
- Manejo de bases de datos.
- Manejo de tratamiento de textos.
Cursos de formacion:
- Word.
- Excel.
- Access.
Méritos especificos:
1. Experiencia en tramitacion administrativa (méax: 8,00 pts.).
2. Experiencia en manejo de bases de datos (méx: 6,00 pts.).
3. Experiencia en manejo de procesadores de texto bajo windows (méx: 6,00 pts.).

cve: BOE-A-2023-12431
Verificable en https://www.boe.es
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h i el s IS d_el Provincia/Localidad L0 CE o ADM  Cuerpo LR Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
Orden  Plazas puesto puesto de trabajo CcD SB req. req.
29 1 4686795 JEFE/JEFA DE - MADRID 18 454538 Cl1 AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
NEGOCIADO - MADRID (67 - Apoyo en la tramitacién, seguimiento y control de envios de recursos materiales y de

documentacion a unidades gestoras de becas en servicios centrales, comunidades
auténomas y universidades, asi como gestion de correspondencia.

- Apoyo en la gestién de contenidos y documentos a publicar en la pagina web.

- Apoyo al régimen interno de la unidad: control de horario, registro electénico, material de
oficina, archivo y clasificacion de documentacion.

Cursos de formacion:

- Word.

- Excel.

- Gestion de portales Magnolia 5.

Méritos especificos:

1. Experiencia en el desempefio de funciones similares a las descritas (méx: 9,00 pts.).

2. Experiencia en manejo de aplicaciones informéticas para la gestion de becas (max: 6,00
pts.).

3. Conocimientos generales sobre la normativa reguladora de la convocatoria general de
becas (méx: 5,00 pts.).

S.G. DE CENTROS, INSPECCION Y PROGRAMAS

N.° N.° Cadigo Denominacién del Nv/ GR/ Tit. Form.

Orden  Plazas puesto puesto de trabajo ProvincialLocalidad cD CE SB ADM Cuerpo req. req. Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
30 1 2167607 JEFE/JEFA DE - MADRID 18 454538 Cl1 AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
NEGOCIADO - MADRID c2 - Apoyo en tramitacion de expedientes personales y gestion de comisiones de servicio.

- Registro de entrada y salida a través de Geiser y archivo de documentacion.
- Colaboracion en la coordinacion y gestién de viajes.

Cursos de formacion:

- Word.

- Excel.

- Access.

Méritos especificos:

1. Experiencia en gestion de viajes (max: 8,00 pts.).

2. Experiencia en registro mediante Geiser (max: 8,00 pts.).

3. Experiencia en tramitacion administrativa (max: 4,00 pts.).

cve: BOE-A-2023-12431
Verificable en https://www.boe.es
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N.°
Orden

31

32

N.°
Plazas

1

1

Cédigo
puesto

4725436

4984708

Denominacién del
puesto de trabajo

JEFE / JEFA DE
NEGOCIADO

JEFE / JEFA DE
NEGOCIADO

Provincia/Localidad

- MADRID
- MADRID

- MADRID
- MADRID

Nv/
(o))

18

18

GR/ Tit.

CE ADM  Cuerpo

SB req.

454538 Cl1 AE EX11
C2

454538 Cl1 AE EX11
C2

Form.
req.

Observ.

Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE

Descripcion del puesto de trabajo:

- Gestion de archivo y correo y registro de entrada y salida mediante Geiser.

- Gestion de propuestas de expedicion de titulos espafioles de los centros educativos en el
exterior.

- Colaboracion en el envio de impresos oficiales de historiales académicos.
Cursos de formacion:

- Word.

- Reglamento Europeo de Proteccién de Datos.

- Régimen Juridico del Sector Publico.

Méritos especificos:

1. Experiencia en gestion de titulos de centros en el exterior (méax: 10,00 pts.).
2. Experiencia en el manejo de Word y Excel (max: 5,00 pts.).

3. Experiencia en registro electrénico Geiser y Portafirmas (max: 5,00 pts.).

Descripcion del puesto de trabajo:

- Apoyo en la gestion, tramitacion, revision y subsanacion de subvenciones.

- Informaci6n y publicidad: atencion telefonica y telematica de los interesados.

- Gestion de bases de datos y confeccion de listados. Uso de aplicaciones y entornos
digitales.

Cursos de formacion:

- Word.

- Excel.

- Tramitacion electrdnica y entornos digitales.

Méritos especificos:

1. Experiencia en el manejo de herramientas ofiméticas, aplicaciones y entornos digitales
(méx: 9,00 pts.).

2. Experiencia en tramitacion y gestion de expedientes administrativos (max: 6,00 pts.).
3. Experiencia en organizacion y archivo de documentacion (max: 5,00 pts.).

cve: BOE-A-2023-12431
Verificable en https://www.boe.es
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N.°
Orden

33

34

35

N.°
Plazas

1

1

1

Cédigo
puesto

2291902

4714105

837967

Denominacién del
puesto de trabajo

JEFE / JEFA DE
NEGOCIADO

JEFE / JEFA DE
NEGOCIADO

JEFE / JEFA DE
NEGOCIADO

ProvincialLocalidad

- MADRID
- MADRID

- MADRID
- MADRID

- MADRID
- MADRID

UNIDAD DE ACCION EDUCATIVA EXTERIOR

Nv/

cD CE
18 3.922,80
18 3.922,80
16 4.54538

i ADM = Cuerpo [ Observ.
SB req. req.

Cl AE EX11
C2

Cl AE EX11
C2

Cl AE EX11
C2

Informacion relacionada con el puesto de trabajo

Descripcién del puesto de trabajo:

- Apoyo en la elaboracion de documentacion.

- Organizacion y archivo de documentos.

- Apoyo a la tramitacion de expedientes administrativos y econdmicos.
Cursos de formacion:

- Word.

- Excel.

- Sorolla.

Méritos especificos:

1. Experiencia en uso de procesadores de texto (max: 7,00 pts.).
2. Experiencia en uso de hojas de célculo (méx: 7,00 pts.).

3. Experiencia en tramitacion administrativa (max: 6,00 pts.).

Descripcion del puesto de trabajo:

- Apoyo a la gestion de correo electrénico y uso de procesadores de texto.
- Apoyo a la tramitacion de expedientes.

- Archivo de documentacion electrénica.

Cursos de formacion:

- Word.

- Excel.

- Geiser.

Méritos especificos:

1. Experiencia en uso de procesadores de texto (max: 8,00 pts.).
2. Experiencia en archivo de documentacion (max: 6,00 pts.).

3. Experiencia en tramitacion administrativa (max: 6,00 pts.).

Descripcion del puesto de trabajo:

- Apoyo en la tramitacion de tratados, acuerdos y convenios en el exterior.
- Colaboracion en la tramitacion de informes y solicitudes de informacion sobre centros
extranjeros en Espafa.

- Comunicacion con diversas entidades para la emision de informes.
Cursos de formacion:

- Word.

- Excel.

- Geiser.

Méritos especificos:

1. Experiencia en uso de procesadores de texto (méx: 8,00 pts.).

2. Experiencia en uso de hojas de calculo (méx: 6,00 pts.).

3. Experiencia en tramitacion administrativa (méx: 6,00 pts.).

MIE

cve: BOE-A-2023-12431
Verificable en https://www.boe.es
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N.°
Orden

37

N.°
Plazas

1

N.°
Plazas

1

Cédigo
puesto

942422

Cédigo
puesto

Denominacién del
puesto de trabajo

JEFE / JEFA DE
NEGOCIADO

Denominacién del
puesto de trabajo

2119685 JEFE/JEFA DE

NEGOCIADO

e . Nv/
Provincia/Localidad cD
- MADRID 16
- MADRID

L . Nv/
ProvincialLocalidad cD
- MADRID 16

- MADRID

CE

4.545,38

GRI Tit.
SB ADM  Cuerpo req.
C1 AE EX11

c2

Form.
req.

Observ.

Informacion relacionada con el puesto de trabajo

Descripcion del puesto de trabajo:
- Apoyo a la tramitacion de expedientes.
- Apoyo a la gestion de documentacion.

- Apoyo a las funciones de secretaria para sustituciones (atencion telefonica y registro).

Cursos de formacion:

- Word.

- Excel.

- Geiser.

Méritos especificos:

1. Experiencia en uso de procesadores de texto (max: 8,00 pts.).
2. Experiencia en uso de hojas de célculo (méx: 6,00 pts.).

3. Experiencia en tramitacion administrativa (max: 6,00 pts.).

S.GRAL DE FORMACION PROFESIONAL

S.G. ORDENACION E INNOVACION DE LA F.P.

CE

3.922,80

GRI Tit.
SB ADM  Cuerpo req.
C1 AE EX11

c2

Form.
req.

Observ.

Informacion relacionada con el puesto de trabajo

Descripcion del puesto de trabajo:

- Gestion de dietas de viajes y uso de Sorolla.

- Apoyo administrativo con manejo de Word, Excel y Access.
- Archivo de documentacion.

Cursos de formacion:

- Word.

- Excel.

- Access.

- Sorolla.

Méritos especificos:

1. Experiencia en manejo de Sorolla, Word, Excel y Access (max: 8,00 pts.).

2. Experiencia en tramitacion administrativa (max: 6,00 pts.).
3. Experiencia en archivo de documentacion (méx: 6,00 pts.).

MIE

MIE

cve: BOE-A-2023-12431
Verificable en https://www.boe.es
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S.G. ORIENTACION Y APR. A LO LARGO VIDA
LD LD Ceile DelomuEson d.EI ProvincialLocalidad pivd CE e ADM = Cuerpo [ Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
Orden  Plazas puesto puesto de trabajo CcD SB req. req.
38 1 4194299  JEFE/JEFA DE - MADRID 20 484344 A2 AE EX11 Descripcién del puesto de trabajo:
SECCION - MADRID C1 - Admision, gestion y tramitacién administrativa de documentacion, informes y
expedientes, particularmente de matriculas en el CIDEAD y para la valoracion de la
adecuacion a la normativa de la documentacion presentada.
- Clasificacién y archivo de documentacion, particularmente de actas de evaluacion.
- Confeccion de las propuestas de titulos y su posterior gestion en la aplicacion GTNU
(Gestién de titulos no universitarios).
Cursos de formacion:
- Régimen Juridico Administrativo. Leyes 39 y 40/2015
- Servicios comunes: Sede electronica, Cl@ve, Notific@, Portafirmas e Inside.
- Word.
Méritos especificos:
1. Experiencia en revision, clasificacion y tramitacién de documentacién y en apoyo a
procesos administrativos de naturaleza académica (max: 10,00 pts.).
2. Experiencia en gestion, tramitacion y expedicion de titulos y certificaciones académicas,
utilizando aplicaciones especificas de gestion de titulos (méax: 7,00 pts.).
3. Experiencia en clasificacion y archivo de documentacién (méx: 3,00 pts.).
39 1 4675107 JEFE/JEFA DE - MADRID 16 454538 Cl1 AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
NEGOCIADO - MADRID c2 - Atencidn telefénica, organizacion de agenda y visitas, atencién y contestacion del correo
electrénico corporativo, mantenimiento del archivo de documentacion y custodia de
documentos y expedientes.
- Recepcion y distribucion de documentacion. Registro de entrada y salida en soporte
informéatico Geiser.
- Preparacion y presentacion de documentacion requerida ante organismos publicos y
privados segun los procedimientos administrativos.
Cursos de formacion:
- Word.
- Excel.
- Geiser.
Méritos especificos:
1. Experiencia en atencion telefénica y de visitas, organizacién de agenda y archivo (méax:
10,00 pts.).
2. Experiencia en registro a través de Geiser (max: 5,00 pts.).
3. Experiencia en elaboracién de documentacion y tramitacion administrativa con Word
(méx: 5,00 pts.).

cve: BOE-A-2023-12431
Verificable en https://www.boe.es
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CUERPOS O ESCALAS:

* EX11: EX12+EX13+EX14+EX15 (HASTA 27/07/2007)+EX16+EX17 - EXCEPTO
SECTOR DOCENCIA, EXCEPTO SECTOR INVESTIGACION, EXCEPTO SECTOR
SANIDAD. NO AFECTA AL PERS. ESTAT. DE FUNC. ADMIN. REGULADO ART. 12.3
EST. PERS. NO SANI. SS, EXCEPTO SECTOR INSTITUCIONES PENITENCIARIAS,
EXCEPTO SECTOR TRANSPORTE AEREO Y METEOROLOGIA.

ADSCRIPCION A ADMINISTRACIONES PUBLICAS (AD):
* AE: ADMINISTRACION DEL ESTADO.

TITULACIONES:
FORMACION:
OBSERVACIONES:

* APC2: ATENCION PUBLICO MANANA Y TARDE (APDO. 5°1 RES. SGAP
20-12-2005) CON INC.EN TOTAL C. ESPECIFICO: 3.300 €.

* APC1: ATENCION PUBLICO MANANA Y TARDE (APDO. 5°1 RES. SGAP
20-12-2005) CON INC.EN TOTAL C. ESPECIFICO: 3.000 €.

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

SOLICITUD de participacién en el Concurso General convocado por el MINISTERIO DE EDUCACION Y FORMACION
PROFESIONAL.

Resolucion de fecha B.O.E.

DATOS PERSONALES

NIF:

Apellidos y Nombre:

Domicilio:

Localidad: Provincia: C.P.
Teléfono de contacto (prefijo): Correo electrénico:
Organismo de destino actual:

Provincia de destino actual:
Cuerpo: Grupo:
Grado: NRP:

O Autorizo la realizacién de la consulta al Sistema de Verificacion de Datos de Residencia (empadronamiento) de conformidad con lo
establecido en el Real Decreto 523/2006, de 28 de abril y en el Anexo V, apartado 3 de la Orden PRE/4008/2006, de 27 de diciembre
(BOE 1-1-2007)

o Se autoriza el acceso a los datos del documento Certificado de Méritos generado en SIGP, con identificador, para valoracion de la
solicitud en el concurso.

PUESTOS SOLICITADOS

ORDEN DE N° DE LOCALIDAD NIVEL COMPLEMENTO PUESTO
PREFERENCIA | ORDEN EN DENOMINACION DEL DEL PUESTO COMPLEMENTO ESPECIFICO CONDICIONADO
ANEXO PUESTO SOLICITADO DE DESTINO

o|jojo(o|jo|jo|oO

o Sino han transcurrido DOS ANOS desde la toma de posesion del dltimo destino se acoge a la Base Segunda. 1.

Adaptacion del puesto de trabajo por discapacidad (BASE Tercera. 2. Slo NO o
Tipo de discapacidad:

Adaptaciones precisas (resumen):

Condiciona su peticion por convivencia familiar (BASE Tercera. 3. con la de funcionario con DNI:

Slo NO o
Conciliaciéon de la vida personal, familiar, laboral (BASE Cuarta. 5)

Destino previo del conyuge funcionario: Cuidado de hijo/a Cuidado de familiar

Slo NO o Slo NO o (Incompatible con cuidado de hijo/a)
Slo NO o
DNI: Provincia: Provincia:
Localidad: Localidad: Localidad:

Declaro bajo mi responsabilidad, que conozco expresamente y retino los requisitos exigidos en la convocatoria para desempefiar 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

SRA. SUBDIRECTORA GENERAL DE PERSONAL.
MINISTERIO DE EDUCACION Y FORMACION PROFESIONAL.
C/ Alcala, 34. 28014 Madrid.

Los datos de cardcter personal serdn tratados por el Ministerio de Educacion y Formacion Profesional e incorporados a la actividad de tratamiento “Cobertura de puestos
mediante convocatoria publica a través de los procedimientos de concurso o libre designacion”, cuya finalidad es la gestién de los procedimientos de provision de puestos de
trabajo mediante convocatorias publicas y su publicacion. Puede ejercitar sus derechos de acceso, rectificacidn, supresion y portabilidad de sus datos, de limitacion y oposicion
a su tratamiento, asi como a no ser objeto de decisiones basadas unicamente en el tratamiento automatizado de sus datos, cuando procedan, a través de

Verificable en https://www.boe.es
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ANEXO Il
Certificado de méritos

Don/D.?

Cargo:

Ministerio u Organismo:

Certifica que el funcionario abajo indicado tiene acreditados los siguientes extremos:

1. DATOS DEL FUNCIONARIO

D.N.l.: Apellidos y Nombre:

Cuerpo o Escala: Grupo/Subgrupo: N.R.P.:

Grado Consolidado (1) Fecha Consolidacién: Orden P.S.:
Fecha Resolucion: Fecha Boletin Oficial Fecha Ingreso:
Antigliedad: Afos, Meses, Dias, afechade........coiiiiii
Admon. 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 Fecha de toma Municipio
puesto de posesioén

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: Afos, Meses, Dias.
4. MERITOS
4.1 PUESTOS DESEMPENADOS EXCLUIDO EL DESTINO ACTUAL
Denominacion del puesto Unidad Asimilada C. Directivo N .Puesto Afios Meses Dias
4.2 CURSOS

Denominacion del curso Centro que lo impartio N° Horas Afo Imp/Rec

4.3 ANTIGUEDAD: Tiempo de servicios reconocidos

Admon. Cuerpo o Escala Gr/Sb | Afos Meses Dias
Lo que expido a peticion del interesado/a y para que surta efectos en el concurso....................... convocado por Resolucion
(o [ de fecha.......cocoviiiii, , B.O.E.
Lo
[ =1 - TR de....oooviiinnn. de 2023.
(firma y sello)
OBSERVACIONES AL DORSO si ] ~No []

cve: BOE-A-2023-12431
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Observaciones: (4)

(M
)

—~
AW
= =

Firmay sello

INSTRUCCIONES:

De hallarse el reconocimiento del grado en tramitacion, el interesado debera aportar certificacion exigida por el 6rgano competente.
Especifique la Administracion a la que pertenece el Cuerpo o Escala, utilizando las siguientes siglas:

C = Administracién del Estado

A = Autonémica

L = Local

S = Seguridad Social
Solo cuando consten en el expediente, en otro caso, deberan acreditarse por el interesado mediante la documentacion correspondiente.
Este espacio o la parte no utilizada del mismo debera cruzarse por la autoridad que certifica.

Verificable en https://www.boe.es
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ANEXO IV
Certificado de méritos especificos

D34 TR
(S N oz= 1[0 F= Vo I o [T

CERTIFICA que:

D B T PSP T PP PU PP PPPPOPI
CON DN e , ha estado realizando durante el periodo:

desde ................ hasta ................. , las siguientes funciones:

Lo que expido a peticion del interesado/a y para que surta efectos en el

[o70] 4 (o100 NN , convocado por Resolucién de fecha .................... , BOE
de i,
EN e, a.... e e de 2023
Firma:

Verificable en https://www.boe.es
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ANEXOV

Consentimiento y modelo de informacién para obtenciéon de datos y consulta
de informacién

CONSENTIMIENTO PARA OBTENCION DE DATOS:

D Doy mi consentimiento para que los datos personales que facilito puedan ser utilizados por la Subdireccion General de
Personal 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 CUIDADO DE HIJO E HIJA

D Presto mi consentimiento, en representacion de mi hijo o mi hija, para realizar la consulta al Sistema de Verificacion de

Datos de Residencia, para que los datos de empadronamiento, exclusivamente en relacion al menor, sean recabados de oficio
por parte de la Subdireccion General de Personal del Ministerio de Educacion y Formacién Profesional.

Datos del menor:

DNI (si lo tuviera): .........cccoeevennenns
NOMBRE Y APELLIDOS: .
FECHA: ..., LUGAR DE NACIMIENTO: ...ttt aen

CONSENTIMIENTO PARA CUIDADO DE FAMILIAR:

DD, e e con DNL.....coooeiiininn, presto mi consentimiento, para la
consulta al Sistema de Verificacién de Datos de Residencia, para que los datos de empadronamiento sean recabados de
oficio por la Subdireccion General de Personal del Ministerio de Educacion y Formacién Profesional.

En oo ,a de o de 2023.
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