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Il. AUTORIDADES Y PERSONAL

B. Oposiciones y concursos

MINISTERIO DE ASUNTOS EXTERIORES, UNION EUROPEA
Y COOPERACION

23631 Resolucién de 18 de noviembre de 2025, de la Subsecretaria, por la que se
convoca concurso especifico para la provision de puestos de trabajo.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 20 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto,
de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica, y en el articulo 40.1 del Reglamento
General de Ingreso del Personal al servicio de la Administracién General del Estado y de
Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de
la Administracién General del Estado, aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de
marzo, previa la aprobaciéon de la Secretaria de Estado Funcion Publica, dispongo
convocar concurso especifico para cubrir las vacantes, dotadas presupuestariamente,
que se relacionan en el anexo correspondiente de esta resolucién, con arreglo a las
siguientes bases.

Estas bases han sido negociadas en el ambito 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 20 de octubre
de 2025, de la Secretaria General de Funcién Publica, por la que se publica el Acuerdo
de Consejo de Ministros de 7 de octubre de 2025 por el que se aprueba IV Plan para la
Igualdad de género en la Administracion General del Estado y en los Organismos
Puablicos 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
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les permita en virtud de alguna resolucién o acuerdo de la Comisiéon Ejecutiva de la
Comisidn Interministerial de Retribuciones (CECIR).

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 autorizacién del Ministerio para la
Transformacion digital y de la 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 aquélla, o en los supuestos previstos en el
parrafo segundo del articulo 20.1.e) de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para
la reforma de la Funcion 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
(articulo 89.2. del Estatuto Basico del Empleado Publico) y en excedencia voluntaria por
agrupacion familiar (articulo 89.3 del citado estatuto), solo podran participar si al término
del plazo de presentacion de solicitudes han transcurrido al menos dos afios desde el
inicio en dicha situacion.

4. Los funcionarios y las funcionarias en situacion de excedencia por cuidado de
familiares y en servicios especiales con derecho a reserva de puesto (articulos 89.4 y 87
del Estatuto Basico del Empleado Publico) solo podran participar si a la fecha de
finalizacién 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.
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Los funcionarios y las funcionarias sin destino definitivo que habiendo solicitado el
puesto que ocupan provisionalmente no obtengan una de las plazas convocadas, podran
ser adscritos con caracter provisional a otros puestos vacantes en la misma localidad. En
el caso de que no 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 suspension.

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, 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 documentacion que
acredite la imposibilidad técnica de realizar la presentacion a través del portal o de la
aplicacion informatica correspondiente.

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 consulta 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.
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En el anexo Il se relacionaran por orden de preferencia los puestos que se solicitan
de los que se incluyen en el anexo | de esta resolucion, siempre que se rednan los
requisitos establecidos en la convocatoria.

En el anexo lll, certificado de méritos, recogera aquellos méritos, requisitos y datos
imprescindibles que en él se sefialan, con referencia a la fecha de finalizacion del plazo
de presentacion de solicitudes. Deberan presentarse los certificados donde consten los
puestos desempefiados y las funciones desarrolladas por el concursante, asi como
fotocopias de los cursos requeridos por la convocatoria para los puestos solicitados y
gque no hayan sido certificados en el anexo llI.

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

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

El presente concurso consta de dos fases. En la primera de ellas se valoraran los
méritos generales y en la segunda los méritos especificos adecuados a las caracteristicas
del puesto. Para poder obtener un puesto de trabajo en el concurso habra de alcanzarse
una valoracién minima de 7 puntos en la primera fase y de 8 puntos en la segunda.

La puntuacién de cada uno de los méritos enunciados a continuacién no podra
exceder en ningun caso del 40 por 100 de la puntuacién maxima total ni ser inferior al 10
por 100 de la misma.

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

I. Primera fase: 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
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posicién en el intervalo del cuerpo o escala correspondiente hasta un maximo
de 6 puntos de la siguiente forma:

— Por un grado personal superior al nivel del puesto al que se concursa: 6 puntos.

— Por un grado personal igual al nivel del puesto al que se concursa: 5,4 puntos.

— Por un grado personal inferior en uno o dos niveles al del puesto al que se
concursa: 4,8 puntos.

— Por un grado personal inferior en mas de dos niveles al del puesto al que se
concursa: 4,2 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 titulacion
en el que se encuentra clasificado el mismo.

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

El funcionario o la funcionaria 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 valorard hasta un
méaximo de 10 puntos, distribuidos de la siguiente forma:

— Por el desempenio de puestos de trabajo de nivel de complemento de destino igual
0 superior al del puesto al que se concursa: 0,150 puntos por mes trabajado
(maximo 9 puntos).

— 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: 0,130 puntos por mes
trabajado (méximo 7,8 puntos).

— 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: 0,110 puntos por mes
trabajado (méximo 6,6 puntos).

Por el desempefio de puestos de trabajo en la misma area funcional que aquella a la
que se encuentra adscrita la plaza o plazas solicitadas, se otorgara una puntuacién
adicional de 1 punto. A estos efectos, se considerard misma area funcional las
contenidas en el listado de areas funcionales.

A efectos de la valoracién 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.
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— 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 Administracion 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 Béasico del Empleado Publico, se considerara como de prestacion de servicios
efectivos.

3. Cursos de formacion o perfeccionamiento.

Los cursos de formacion y perfeccionamiento se valoraran hasta un maximo
de 8 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.

Unicamente se podran valorar los cursos que previamente figuren incluidos en el
listado anual de cursos publicado por el Departamento u Organismo convocante, y en el
area de conocimiento al que pertenezca el puesto objeto de valoracion.

Teniendo en cuenta lo anterior, los cursos susceptibles de valoracidon 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 Formacion 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, Gnicamente 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 otorgara, por la realizacion 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: 2 puntos por
curso. Se podra otorgar una puntuacion adicional de 0,25 puntos a los cursos con una
duracién superior a 25 horas.

Por la imparticion de cursos de formacién y perfeccionamiento con una duraciéon
minima acreditada de dos horas: 2 puntos por curso.

La puntuacion maxima por los cursos impartidos y recibidos no podra superar
los 7 puntos.

Por cada materia de las especificadas en el area de conocimiento solo podra ser
valorado un curso, independientemente del nimero de cursos que sobre ella se hayan
recibido o impartido.

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.
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El listado de materias valorables se encuentra publicado en la web de este Ministerio:

https://mww.exteriores.gob.es/es/ServiciosAlCiudadano/TablonDeAnuncios/Paginas/
index.aspx.

4. Antigiedad.

La antigiedad se valorard 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: 0,24 puntos por cada afio completo de servicio, hasta un maximo
de 6 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 que estén certificados en el anexo correspondiente al certificado de méritos.
La antigiedad que no conste en dicho anexo no se considerara a efectos de su
valoracién.

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

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

Los supuestos relativos a la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral solo
seran objeto de valoracién cuando el funcionario o funcionaria se encuentre en situacién
de servicio activo 0 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 puntuacion 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 valoracién de los supuestos contemplados en este apartado no se
otorgara puntuacion en aquellos casos en los que la persona participante ocupe ya un
puesto de trabajo con caracter provisional (adscripcion provisional o comisiéon de
servicios) en el municipio donde residan los menores o familiares objeto de cuidado, o de
destino definitivo del conyuge.

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 6 puntos.

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

Cuando el cényuge funcionario o la cényuge 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 funcién de del tiempo de separacién de los cényuges, con
un maximo de 3 puntos de la siguiente forma:

— Si han transcurrido dos 0 mas afios desde la obtencion del destino definitivo por el
cényuge funcionario o por la conyuge funcionaria, se valorara con 3 puntos.

— Si han transcurrido menos de dos afios desde la obtencién del destino definitivo
por el conyuge funcionario o por la conyuge funcionaria, se valorara con 1,8 puntos.

En el caso de que el destino definitivo del conyuge funcionario o de la cényuge
funcionaria se haya obtenido con anterioridad a la fecha del matrimonio, se computara
desde la fecha de éste.
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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 atenciéon del menor, se valorard con una puntuacidn maxima
de 3 puntos, de la siguiente forma:

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

1. Se valoraran con 1,8 puntos aquellos casos en que la plaza por la que se opta esté
ubicada en la misma provincia en la que reside el menor o menores objeto de cuidado,
siempre y cuando el puesto desde el que se accede esté ubicado en distinta provincia.

2. Se valoraran con 1,2 puntos aquellos casos en que la plaza por la que se opta
esté ubicada en el mismo municipio en el que reside el menor o menores objeto de
cuidado, siempre y cuando el puesto desde el que se accede esté ubicado en distinto
municipio de la misma provincia.

3. Se valoraran con 0,6 puntos el resto de los supuestos no incluidos en los
apartados anteriores cuando permita una mejor atenciéon del menor o0 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 %: 0,6 puntos.

— Cuando se trate de una familia monoparental o se trate de una familia
numerosa: 0,6 puntos.

La valoracién del supuesto de cuidado de hijos o hijas serd incompatible con la
otorgada por el cuidado de un familiar.

b) El cuidado de un familiar: se valorara con un maximo de 3 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
que resida el familiar. Debera acreditarse fehacientemente que el puesto o puestos que
se solicitan permiten una mejor atencion del familiar.

Se aplicara el siguiente baremo:

— Primer grado de consanguineidad o afinidad: 2,4 puntos.
— Segundo grado de consanguineidad o afinidad: 1,2 puntos.

Se otorgara una valoracion adicional de 0,6 puntos, 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. Segunda fase: Méritos especificos adecuados a las caracteristicas del puesto

Se valoraran, con hasta un maximo de 24 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.
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A estos efectos, se valoraran como méritos especificos los conocimientos y/o
experiencia adquiridos en el desarrollo de tareas o funciones propias de uno o varios
puestos de trabajo Gnicamente cuando se hayan estado realizando durante seis meses
0 mas.

En relacién con los puestos ubicados en Comunidades Autbnomas con lengua
cooficial, se valorard, ademas de los méritos aludidos anteriormente, el conocimiento de
dicha lengua cuando el contenido de los puestos se ajuste a lo establecido en el
apartado tercero de la Orden de 20 de julio de 1990 (BOE del 24) y este conocimiento
figure recogido en el correspondiente anexo. La puntuacion otorgada a este mérito
debera quedar reflejada en el anexo de puestos correspondiente y se graduard en
funcién del nivel de conocimiento de la misma.

Quinta. Acreditacion de los méritos.

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

Para la certificacién de los méritos y funciones descritos en los apartados anteriores,
se aplicara lo dispuesto en el articulo 57 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo,
para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres, segun el cual en las bases de los
concursos para la provision de puestos de trabajo se computara, a los efectos de
valoracion del trabajo desarrollado y de los correspondientes méritos, el tiempo que las
personas candidatas hayan permanecido en las situaciones a que se refiere el
articulo 56 de esta ley organica.

De acuerdo con el articulo 28.7 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, las personas interesadas se
responsabilizaran 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.

1. Acreditacion de los méritos generales y de la lengua cooficial.

Los méritos generales y el conocimiento de las lenguas cooficiales 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 6rgano competente en los organismos, si se trata de
funcionarios y funcionarias destinados en servicios centrales.

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

c) La Subdireccién 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 funciéon del puesto de reserva del
funcionario o funcionaria, cuando se encuentren en situacion administrativa distinta a la
de activo con derecho a reserva de puesto de trabajo.

f) La Direccion General de la Funcion Publica, para funcionarios y funcionarias
pertenecientes a cuerpos o escalas adscritos al Ministerio para la Transformacion digital
y de la Funcion Publica a través de la Secretaria de Estado de Funcion Publica, cuando
se encuentren en situacién administrativa distinta a la de activo sin derecho a reserva de
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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) El 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 situacién administrativa de excedencia voluntaria o forzosa y que hayan
ocupado su Ultimo destino en servicio activo en la misma.

i) La Subdireccion General de Recursos Humanos del Ministerio de Economia,
Comercio y Empresa, en el caso de los funcionarios y funcionarias de Cuerpos y Escalas
de Correos y Telégrafos en situacién 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.

Asimismo, se debera hacer constar en el certificado de méritos el conocimiento de
las lenguas cooficiales, previa acreditacion por parte de la persona que solicita el
certificado, que debera aportar a la Unidad que debe expedir el mismo, una copia del
titulo, diploma o certificacion expedido por centro publico competente o por institucion
privada oficialmente homologada, expresivo del grado de conocimiento, de conformidad
con los dispuesto en la orden de 1990.

2. Acreditacion de los supuestos relativos a la conciliacion de la vida personal,
familiar y laboral.

La documentacién a aportar, que deberd contener informacion actualizada que
permita comprobar que a fecha de finalizacién del plazo de presentacién de solicitudes
concurren las circunstancias alegadas, sera la siguiente:

a) Los funcionarios y funcionarias que aleguen como supuesto a valorar el destino
previo del conyuge funcionario o funcionaria, deberan 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
cényuge, su localidad de destino, el puesto que desempefia y la forma y fecha en que lo
obtuvo.

— Documentacion acreditativa de que tanto el funcionario o funcionaria que alega
este supuesto de conciliacibn como su coényuge, 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
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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. No sera
necesaria aportar este consentimiento si el mismo ya se ha recabado en el modelo de
solicitud de participacion 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 escolarizacion, emitido por el Centro
escolar donde curse estudios el menor o la menor, cuando se encuentre dentro del tramo
de edad obligatoria de escolarizacion.

— Para el supuesto contemplado en el apartado 1.5.2.a).3 de la base cuarta,
documentacion acreditativa de que el puesto solicitado permite una mejor atencion del
menor 0 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 conciliacién se encuentra residiendo en el mismo municipio en el que esta
ubicado su puesto de trabajo. No sera valida para esta acreditacion la exclusiva
aportacion del certificado de empadronamiento.

— Cuando se alegue una discapacidad del hijo o de la hija menor de doce afios a fin
de obtener una puntuacion adicional por este supuesto, 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 puntuacién adicional por esta circunstancia, debera aportarse copia libro de
familia o titulo de familia numerosa, asi como certificado de empadronamiento de la
unidad familiar.

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

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

— Copia de la resolucion o documento acreditativo del grado de dependencia y/o
discapacidad, expedido por la Administracion 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
ningun Régimen de la Seguridad Social por la realizacién de un trabajo por cuenta
propia o ajena.

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

— 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
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ubicado su puesto de trabajo. No sera 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 participacion en el plazo de los quince dias habiles establecidos al efecto. La
documentacién presentada fuera de este plazo no sera tenida en cuenta.

3. Acreditacion 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 valoracion 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 presentacion
de instancias.

2. La valoracion de los méritos se efectuard conforme a lo establecido en el
articulo 44 del Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la
Administracion General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administraciéon General del Estado,
aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo. El resultado de su aplicacién
determinara el orden de prioridad de los concursantes para la adjudicacion de las plazas.

3. La valoracién de los méritos debera efectuarse mediante puntuacién obtenida
con la media aritmética de las otorgadas por cada uno de los miembros de la Comisién
de Valoracion, debiendo desecharse a estos efectos la maxima y la minima concedidas
0, en su caso, una de las que aparezcan repetidas como tales. La propuesta de
resolucion deberd recaer sobre el candidato que haya obtenido mayor puntuacion,
sumados los resultados finales de las dos fases.

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

5. La valoracion 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.

6. La Comisién de Valoracion en cualquier momento del proceso, podra contrastar
los datos alegados por los interesados con los existentes en el Registro Central de
Personal y solicitar las aclaraciones y la documentacion adicional que estime necesaria
para comprobar los méritos, requisitos o datos alegados, realizar una ajustada valoracién
y, consecuentemente, modificar la puntuacion otorgada.

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

7. En el caso de que se requiera la adaptacion, por razén de discapacidad, del
puesto o puestos de trabajo solicitados, la Comision de Valoracién podra recabar del
interesado la informacién complementaria que estime necesaria en orden a la adaptacion
solicitada. Previamente, la Presidencia de la Comisién 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 producird una vez recibidos, analizados y evaluados por la
Comision de Valoracion los informes pertinentes.

8. 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
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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. Comisién de Valoracion.

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

Presidencia: La persona titular de la Subdireccion General de Personal.

Vocales: Tres funcionarios destinados en los Servicios centrales de este
Departamento ministerial.

Secretaria: Un funcionario destinado en la Subdireccién General de Personal.

Asimismo, tiene derecho a formar parte de la Comisién de Valoraciéon 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 opcién.

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 y, ademas, poseer
grado personal o desempefiar puestos de nivel igual o superior al de los 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 ésta lo considere
oportuno, expertos en calidad de asesores, con voz pero sin voto, de acuerdo con el
articulo 46 del Real Decreto 364/1995. Su designacion recaera en el Organo convocante
previa solicitud de la Comision de Valoracion.

2. 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.

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

1. Si en cualquier momento anterior a la resolucion 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 posesién 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 participaciéon, y en todo
caso, antes de la constitucion de la Comision de Valoracién del Concurso, el 6rgano
convocante acordard la exclusion de las personas candidatas que no reunan los
requisitos exigidos en la convocatoria, abriendo plazo de cinco dias habiles para las
posibles subsanaciones por parte de las personas excluidas.
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Al listado de exclusiones se le dara la publicidad suficiente que serd, con caracter
minimo, su publicacion en la pagina web de este Departamento: (www.exteriores.gob.es).

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 admitiran hasta dos dias antes de la fecha de publicacion de los listados
provisionales de valoracion 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 Comisiéon de
Valoracion publicard en la pagina web del Departamento (www.exteriores.gob.es) 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 automaticamente si no se
hubieran presentado alegaciones.

Décima. Resolucién del concurso.

1. La convocatoria se resolvera por Resolucion del Ministerio de Asuntos
Exteriores, Union Europea y Cooperacion en un plazo maximo de seis meses, desde el
dia siguiente al de la finalizacion 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 podrd procederse a la resolucién parcial de los
puestos no afectados directa o indirectamente por estas circunstancias.

2. En laresolucién, que debera estar motivada en los términos del articulo 47.2 del
Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, se hara indicacion expresa del puesto de
trabajo, localidad, Organo directivo y Departamento ministerial o Administracion Publica
de cese de los participantes a quienes se les adjudique destino, asi como de su
subgrupo de titulacién. Se indicard la situacion 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 debera efectuarse de oficio por el 6rgano competente dentro de los tres dias
habiles siguientes a la publicacién de la resolucién 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.

El computo 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 6rgano convocante acuerde suspender el disfrute de los mismos.

No obstante, para los funcionarios y funcionarias que se encuentren en licencia por
enfermedad, se llevara 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 podrd, 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 Puablica podra aplazar
la fecha del cese hasta un maximo de tres meses, computada la prérroga prevista en el
parrafo anterior. Para su concesién sera necesario que el Departamento que lo solicita
emita informe motivado de la necesidad de dicho aplazamiento.
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Con independencia de lo establecido en los parrafos 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 publicacion 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 efectlien las actuaciones administrativas procedentes comenzaran a
contarse desde el dia siguiente a su publicacién.

Decimotercera. Recursos.

Contra la presente resolucion se podré interponer, con caracter potestativo, recurso
de reposicion ante el mismo 6rgano que la ha dictado, en el plazo de un mes desde su
publicacion, o bien, recurso contencioso-administrativo, en el plazo de dos meses
desde su publicacion, ante el 6rgano 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, 18 de noviembre de 2025.—El Subsecretario de Asuntos Exteriores Unién
Europea y Cooperacion, Xavier Marti.
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ANEXO |

Listado puestos concurso

D.G. DE DIPLOMACIA ECONOMICA - MINISTERIO DE AA.EE., UNION EUR. Y COOP.
S.G. REL. ECON. BILAT. Y DIPLOMACIA ECON.

g Nl Geilge Rercilacion d_el MEED Provincia/Localidad Pl CE SR ADM  Cuerpo it IRel: Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
Orden Plazas puesto de trabajo CcD SB req. req.
1 1 2488131  SECRETARIO/ - MADRID. 16 7.296,94 C1 AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:

SECRETARIA DE - MADRID. C2 - Funcién: Elaboracion de documentos untilizando herramientas de ofimatica. Tramitacion de

SUBDIRECTOR/ comisiones de servicio.

SUBDIRECTORA - Funcién 2: Organizacion, registro y archivo de documentacion. Gestién de correo electrénico,

GENERAL. atencion de llamadas telefénicas y gestion de agenda.
Perfil formativo/Cursos de formacion:
~ SECRETARIA.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (max: 12,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 12,00 pts.).

S.G. DE RELAC. ECON. MULT. Y C.AER., MAR. Y T.
oy N Cadigo BN d.EI presto Provincia/Localidad g CE e ADM  Cuerpo Lt IR Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
Orden Plazas puesto de trabajo cb SB req. req.
2 1 2845148  SECRETARIO/ - MADRID. 16 7.296,94 C1l AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:

SECRETARIA DE - MADRID. C2 - Funcién 1: Elaboracion de documentos utilizando herramientas de ofimatica. Tramitacion de

SUBDIRECTOR/ comisiones de servicio.

SUBDIRECTORA - Funcién 2: Organizacion, registro y archivo de documentacion. Gestion de correo electrénico,

GENERAL. atencion de llamadas telefénicas y gestion de agenda.

Perfil formativo/Cursos de formacion:

— SECRETARIA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (max: 12,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2 (méx: 12,00 pts.).
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D.G. COMUNIC., DIPLOM. PUBLICA Y REDES
S.G. DE LA OFICINA DE INFORMACION DIPL.

N. N.° Cédigo Denominacion del puesto . . Nv/ GRI/ Tit. Form. > . .
Orden Plazas puesto de trabajo ProvincialLocalidad cD CE sg ADM  Cuerpo req. req. Observ. Informacién relacionada con el puesto de trabajo MIE

3 1 4713875  JEFE/JEFA DE SECCION = —MADRID. 22 5.498,78 A2 AE EX11 C06 Descripcion del puesto de trabajo:
DE TELETIPOS. —MADRID. C1l H.E - Funcién 1: Recepcion y clasificacion de teletipos de agencias de prensa.

— Funcién 2: Atencion a prensa y difusion de comunicados, notas de prensa, etc.
- Funcién 3: Elaboracion de resimenes de prensa internacional.
- Funcién 4: Elaboracion de documentos utilizando herramientas de ofimatica.
- Funcién 5: Traduccion de documentos (inglés y/o francés).
Perfil formativo/Cursos de formacion:
-~ TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y REDES.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (max: 5,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2 (méx: 5,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3 (max: 4,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4 (max: 5,00 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 5 (max: 5,00 pts.).

4 1 3034193  JEFE/JEFA DE — MADRID. 18 4.704,56 C1l AE EX11 C06 Descripcion del puesto de trabajo:

NEGOCIADO DE — MADRID. c2 H.E - Funcién 1: Recepcién y clasificacion de teletipos de agencias de prensa.

TELETIPOS. - Funcién 2: Atencion a prensa y difusion de comunicados, notas de prensa, etc.
- Funcién 3: Elaboracion de resimenes de prensa internacional.
- Funcién 4: Gestién del correo electrénico corporativo.
- Funcién 5: Traduccién de documentos (inglés y/o francés).
Perfil formativo/Cursos de formacién:
~ TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y REDES.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 5,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 4,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 5,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4 (max: 5,00 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 5 (max: 5,00 pts.).
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N.°
Orden

5

N.
Plazas

1

1

Cédigo Denominaci6n del puesto
puesto de trabajo

4713892  JEFE/JEFA DE
NEGOCIADO DE
TELETIPOS.

4713893  JEFE/JEFA DE
NEGOCIADO DE
TELETIPOS.

e CE SRY ADM  Cuerpo Lt IR Observ.

Provincia/Localidad cD SB req. req.

Informacion relacionada con el puesto de trabajo

- MADRID. 18 4.704,56 C1 AE EX11 C06 Descripcion del puesto de trabajo:
- MADRID. C2 H.E - Funcién 1: Recepcion y clasificacion de teletipos de agencias de prensa.
- Funcién 2: Atencion a prensa y difusion de comunicados, notas de prensa, etc.
- Funcién 3. Elaboracion de resimenes de prensa internacional.
- Funcién 4: Gestion del correo electrénico corporativo.
- Funcién 5: Traduccién de documentos (inglés y/o francés).
Perfil formativo/Cursos de formacién:
— TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y REDES.
Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 5,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 4,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 5,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4 (max: 5,00 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 5 (max: 5,00 pts.).

—MADRID. 18 4.704,56 Cl AE EX11 C06 Descripcion del puesto de trabajo:
—MADRID. c2 H.E — Funcién 1: Recepcion y clasificacion de teletipos de agencias de prensa.
— Funcién 2: Atencion a prensa y difusion de comunicados, notas de prensa, etc.
— Funcién 3: Elaboracion de resimenes de prensa internacional.
— Funcién 4: Gestién del correo electrénico corporativo.
- Funcién 5: Traduccién de documentos (inglés y/o francés).
Perfil formativo/Cursos de formacion:
-~ TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y REDES.
Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 5,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2 (méax: 4,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3 (méx: 5,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4 (méax: 5,00 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 5 (méx: 5,00 pts.).

MIE
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N.°
Orden

N.°
Orden

S.G. COMUNI. ESTR. DIPLOM. PUBL. Y REDES

Nv/ GRI Tit. Form.
oD CE SB ADM  Cuerpo req. req, Observ.

16 7.296,94 C1 AE EX11
C2

Informacion relacionada con el puesto de trabajo

Descripcion del puesto de trabajo:

- Funcion 1: Gestién de entrada/salida de documentacion.

- Funcién 2: Gestién del buzdn de correo electrénico y agenda Outlook.
- Funcién 3: Atencion personal, telefénica y por correo electrénico.

- Funcién 4: Tramitacion de documentos internos e indemnizaciones por razén del servicio.
Perfil formativo/Cursos de formacién:

~ SECRETARIA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4

max: 6,00 pts.
max: 6,00 pts.
max: 6,00 pts.
max: 6,00 pts.

S. DE E. PARA LA UNION EUROPEA - D.G. DE INTEGR.Y COORD. AS.GRALES. U.E.

N.° Cédigo Denominacién d_el puesto ProvincialLocalidad
Plazas puesto de trabajo
1 5254293  SECRETARIO/ —MADRID.
SECRETARIA DE —MADRID.
SUBDIRECTOR/
SUBDIRECTORA
GENERAL.
N.° Cédigo Denominacién d_el puesto ProvincialLocalidad
Plazas puesto de trabajo
1 4169374  JEFE/JEFA DE SERVICIO = - MADRID.
DE RELACIONES —MADRID.
INSTITUCIONALES.

S.G. DE RELAC. EXTERIORES Y ASUNT. COMERC.

Nv/ GRI/ Tit. Form.
cD CE SB ADM  Cuerpo req. req, Observ.

26 12.721,10 Al AE EX11
A2

Informacion relacionada con el puesto de trabajo

Descripcion del puesto de trabajo:

- Funcién 1: Asistente del Punto Nacional de Contacto para los programas TAIEX y Twinnings de la
Unién Europea, lo que implica comunicaciones en inglés con las Unidades Coordinadoras en Bruselas
de dichas actividades.

- Funcién 2: Contactos con las distintas administraciones publicas para difundir los programas TAIEX y
Twinnings entre los posibles interesados.

- Funcién 3: Tramitacion de las solicitudes de registro en la Base de Datos de Expertos TAEIX.

- Funcién 4: Relaciones con la Fundacion para la Internacionalizacién de las Administraciones Publicas
(FIAP), 6rgano encargado de la gestion de los programas Twinning.

- Funcién 5: Apoyo y seguimiento de los programas TAIEX y Twinning que se materializan.

Perfil formativo/Cursos de formacién:

- RELACIONES INTERNACIONALES.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimientos en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 6,00 pts.).

2. Experiencia y/o conocimientos en tareas similares a las de la Funcién 2 (méax: 6,00 pts.).

3. Experiencia y/o conocimientos en tareas similares a las de la Funcién 3 (méax: 4,00 pts.).

4. Experiencia y/o conocimientos en tareas similares a las de la Funcién 4 (max: 4,00 pts.).

5. Experiencia y/o conocimientos en tareas similares a las de la Funcién 5 (max: 4,00 pts.).

MIE
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N.° N.° Cédigo Denominaci6n del puesto . : Nv/ GR/ Tit. Form. i : .
Orden Plazas ST de trabajo Provincia/Localidad cD CE SB ADM  Cuerpo ey by Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
9 1 3923231  SECRETARIO/ - MADRID. 16 7.296,94 C1 AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
SECRETARIA DE - MADRID. c2 - Funcion 1: Tramitacién de comisiones de servicio.
SUBDIRECTOR/ - Funcién 2: Gestién documental (archivo, registro etc.).
SUBDIRECTORA - Funcién 3: Elaboracion y gestion de documentos con el uso de herramientas ofimaticas.
GENERAL. - Funcién 4: Recepcion y gestion del material de oficina.
Perfil formativo/Cursos de formacién:
— SECRETARIA.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 6,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 6,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 6,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4 (max: 6,00 pts.).
S.G. DE ASUNTOS ECONOMICOS Y FINANC.
N.° N.° Cédigo Denominaci6n del puesto . . Nv/ GRI Tit. Form. . . .
o Plazas puesto de trabajo Provincia/Localidad cD CE SB ADM  Cuerpo req. req. Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
10 1 4621028  JEFE/JEFA DE SERVICIO = —MADRID. 26 12.721,10 Al AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
DE ASUNTOS —MADRID. A2 - Funcién 1: Seguimiento de informacion y elaboracién de informes y valoraciones en el marco de la
FINANCIEROS. Unién Europea de contenido econémico, financiero, presupuestario (ECOFIN y Marco Financiero

Plurianual) y Politica de Cohesion y Plan de Recuperacién y Resiliencia.

- Funcién 2: Seguimiento y anélisis de reuniones del Consejo Europeo.

— Funcién 3: Preparacion de documentacion y seguimiento de la Comision Interministerial para Asuntos
de la Union Europea y de la Preparacion Comision de Secretarios de Estado y Subsecretarios.
— Funcién 4: Elaboracion de la Nota de Coyuntura Econdmica semanal y tramitacién de notas e
informes.

— Funcién 5: Gestién y ejecucion de fondos de cohesion y Plan de Recuperacién y Resiliencia.
Perfil formativo/Cursos de formacion:

— GESTION ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tarea similares a las de la Funcién 1 (max: 4,80 pts.).

2. Experiencia y/o conocimiento en tarea similares a las de la Funcion 2 (méax: 4,80 pts.).

3. Experiencia y/o conocimiento en tarea similares a las de la Funcion 3 (max: 4,80 pts.).

4. Experiencia y/o conocimiento en tarea similares a las de la Funcion 4 (méax: 4,80 pts.).

5. Experiencia y/o conocimiento en tarea similares a las de la Funcion 5 (max: 4,80 pts.).
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N.°
Orden

1n

N.°
Orden

12

N.°
Plazas

1

N.°
Plazas

1

Cadigo
puesto

4023837

Cédigo
puesto

2992760

S. DE E. PARA LA UNION EUROPEA - D.G. DE COORD. MERC. INT. Y OTRAS POL. COM.

Denominacion del puesto

de trabajo Provincia/Localidad

SECRETARIO/ —MADRID.
SECRETARIA DE —MADRID.
SUBDIRECTOR/

SUBDIRECTORA

GENERAL.

Denominacion del puesto ProvincialLocalidad

de trabajo
JEFE/JEFA DE —MADRID.
NEGOCIADO. —MADRID.

S.G. ASUNT. AGRIC. PESQUE. ALIM. Y MARIT.

Nv/ GR/ Tit. Form.
cD CE SB ADM  Cuerpo req. req. Observ.

Informacion relacionada con el puesto de trabajo
16 7.296,94 C1l AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:

C2 - Funcién 1. Gestién de las indemnizaciones por razén de servicio.
— Funcién 2: Archivo y control de documentacion.
— Funcién 3: Apoyo en la preparacion de reuniones, viajes, reserva de hoteles, etc.;
- Funcién 4: Atencion telefénica.
- Funcién 5: Gestién del buzdn de correo corporativo, agenda y otros programas corporativos.
Perfil formativo/Cursos de formacion:
- SECRETARIA.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (max: 6,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2 (max: 6,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3 (max: 4,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4 (max: 4,00 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 5 (max: 4,00 pts.).

S.G. AS. IND., ENERG., TRANS. COM., Y MED. AMB.

vl CE CR! ADM  Cuerpo Ui IR Observ.

oD SB req. req, Informacion relacionada con el puesto de trabajo

18 4.704,56 C1l AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
c2 - Funcién 1: Apoyo en la tramitacion de las notificaciones relacionadas con la Directiva 2015/1535 por

la que se establece un procedimiento de informacién en materia de reglamentaciones técnicas y de
reglas relativas a los servicios de la sociedad de la informacién de reglamentaciones técnicas.
- Funcién 2: Apoyo a la coordinacion IMI de la Directiva 2006/123/CE, relativa a los servicios en el
mercado interior.
- Funcién 3: Manejo de bases de datos relacionadas con la Directiva 2015/1535 y Directiva 2006/123.
(TRIS, IMI, REGLAS TECNICAS).
- Funcién 4: Elaboracién de informes mensuales de la Directiva 2015/1535.
Perfil formativo/Cursos de formacién:
— RELACIONES INTERNACIONALES.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4

max: 7,00 pts.
max: 7,00 pts.
max: 7,00 pts.
max: 3,00 pts.

MIE

MIE

cve: BOE-A-2025-23631

Verificable en https://www.boe.es
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S.G. AS. SOC,, EDUC,, CULT,, Y SAN. Y CONSUMO

o o - L .
i i Sdding P EilEEOT d_el PUCEt Provincia/Localidad g CE ShY ADM  Cuerpo Ui IFETi: Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
Orden Plazas puesto de trabajo CcD SB req. req.
13 1 3553148  JEFE/JEFA DE —MADRID. 26 12.721,10 Al AE EX28 Descripcion del puesto de trabajo:
SERVICIO. — MADRID. A2 - Funcién 1: Seguimiento de las Politicas de Proteccion de los Consumidores, Educacion, Juventud,

Cultura y Deporte de la Union Europea, elaboracién de informes sobre dichas materias y coordinacion
interministerial al objeto de fijar las posiciones espafiolas sobre propuestas legislativas relativas a las
materias descritas.

- Funcién 2: Realizacion de informes sobre los asuntos que se aprueban en la Comisién de Secretarios
de Estado y Subsecretarios en materia de Consumo, Educacion, Juventud, Cultura y Deporte y
seguimiento del procedimiento de subsidiariedad en los expedientes legislativos de la UE en materia de
Consumo, Educacién, Juventud, Cultura y Deporte.

- Funcién 3: Andlisis de los sistemas de educacion de diferentes Estados Miembros de la UE y de los
programas culturales, educativos y de juventud de la UE.

- Funcién 4: Seguimiento de las Agencias Europeas en las materias de seguridad alimentaria,
educacion y formacién, en particular de las iniciativas, presupuesto y gobernanza de la Fundacion
Europea de Formacion (ETF), agencia de la UE que presta apoyo a los paises que rodean la Unién
Europea con el fin de reformar sus sistemas de educacion, formacién y mercado de trabajo.

Perfil formativo/Cursos de formacién:

- RELACIONES INTERNACIONALES.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4

max: 6,00 pts.
max: 6,00 pts.
max: 6,00 pts.
max: 6,00 pts.

cve: BOE-A-2025-23631
Verificable en https://www.boe.es
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S.G. DE ASUNTOS JURIDICOS

ey N Sdding EITEELT d_el PUCEt Provincia/Localidad g CE ShY ADM  Cuerpo Ui IFETi: Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
Orden Plazas puesto de trabajo CcD SB req. req.
14 1 4969602  JEFE/JEFA DE —MADRID. 26 12.721,10 Al AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:

SERVICIO. —MADRID. A2 - Funcién 1: Estudio de reclamaciones de ciudadanos y empresas contra Administraciones Pblicas
por aplicacién incorrecta del derecho de la UE e intermediacién ante éstas para impulsar la aplicacion
oportuna.

- Funcién 2: Atencion a consultas de ciudadanos y empresas a través de SOLVIT: andlisis técnico y
propuestas de solucion.
- Funcién 3: Participacion en reuniones de instituciones espariolas y de la Comisién Europea de la Red
SOLVIT. Participacion en acciones formativas y divulgativas de la Red.
- Funcién 4: Elaboracion de estadisticas anuales sobre funcionamiento de SOLVIT Espafia. Gestion y
pormocién de la red SOLVIT europa.
- Funcién 5: Tramite y resolucién de preguntas de Transparencia.
Perfil formativo/Cursos de formacién:
— ATENCION AL CIUDADANO.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 6,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 6,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 6,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4 (max: 4,00 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 5 (max: 2,00 pts.).
S. DE E. PARA LA UNION EUROPEA
GABINETE SECR. DE ESTADO
o N @il Beloiiacion d_el PUcEl Provincia/Localidad vl CE CR! ADM  Cuerpo Ui [T Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
Orden Plazas puesto de trabajo cb SB req. req.
15 1 3637731  SECRETARIO/ —MADRID. 16 7.296,94 C1l AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:

SECRETARIA DE - MADRID. C2 - Funcién 1: Tramitacién de comisiones de servicio.

SUBDIRECTOR/ - Funcién 2: Archivo de documentos fisico y electrénico.

SUBDIRECTORA - Funcién 3: Elaboracion y gestién de documentos con el uso de herramientas ofimaticas.

GENERAL. Perfil formativo/Cursos de formacién:

— SECRETARIA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 8,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 8,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 8,00 pts.).

cve: BOE-A-2025-23631
Verificable en https://www.boe.es
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N.°
Orden

16

17

N.°
Plazas

1

1

Cadigo
puesto

2314654

4386701

Denominacion del puesto
de trabajo

SECRETARIO/
SECRETARIA DE
SUBDIRECTOR/
SUBDIRECTORA
GENERAL.

SECRETARIO/
SECRETARIA DE
SUBDIRECTOR/
SUBDIRECTORA
GENERAL.

S. DE E. PARA LA UNION EUROPEA - D.G. DE EUR. OC., CENTRAL Y SUD. EUR.

Provincia/Localidad

—MADRID.
—MADRID.

—MADRID.
—MADRID.

OFICINA DE ASUNTOS DE GIBRALTAR

Nv/ GR/ Tit.

CE ADM  Cuerpo

cb SB req.

16 7.296,94 C1 AE EX11
C2

16 7.296,94 C1l AE EX11
C2

Form.
req.

Observ.

Informacion relacionada con el puesto de trabajo

Descripcion del puesto de trabajo:
- Funcién 1: Atencion telefénica, gestion de agenda, organizacion de reuniones y gestion del correo
electrénico y de las aplicaciones de la AGE.

- Funcién 2: Organizacion, archivo y registro de documentacion.

— Funcién 3: Elaboracion y gestion de documentos con el uso herramientas ofiméticas.

— Funcién 4: Tramitacion de comisiones de servicio.

Perfil formativo/Cursos de formacion:

- SECRETARIA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4

méx: 6,00 pts.).
max: 6,00 pts.).
méx: 6,00 pts.).
méx: 6,00 pts.).

Descripcion del puesto de trabajo:
- Funcién 1: Atencion telefénica, gestion de agenda, organizacion de reuniones y gestion del correo
electrénico y de las aplicaciones de la AGE.

- Funcién 2: Organizacion, archivo y registro de documentacién.

- Funcién 3: Elaboracion y gestién de documentos con el uso de herramientas ofimaticas.

- Funcién 4: Tramitacién de comisiones de servicio.

Perfil formativo/Cursos de formacién:

— SECRETARIA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4

max: 6,00 pts.).
max: 6,00 pts.).
max: 6,00 pts.).
max: 6,00 pts.).

MIE

cve: BOE-A-2025-23631

Verificable en https://www.boe.es
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N.°
Orden

18

N.°
Orden

19

N.°
Plazas

1

N.
Plazas

1

Cédigo
puesto

4667678

Cédigo
puesto

1206432

Denominaci6n del puesto

de trabajo

SECRETARIO/
SECRETARIA DE
SUBDIRECTOR/
SUBDIRECTORA
GENERAL.

Denominaci6n del puesto

de trabajo

SECRETARIO/
SECRETARIA DE
SUBDIRECTOR/
SUBDIRECTORA
GENERAL.

Provincia/Localidad

—MADRID.
—MADRID.

Provincia/Localidad

- MADRID.
- MADRID.

Nv/
CcD

Nv/
cb

16

S.G. DE PAISES DE LA UNION EUROPEA

CE

7.296,94

GR/
SB

C1
c2

ADM

AE

Cuerpo

EX11

Tit.
req.

Form.
req.

Observ.

Informacion relacionada con el puesto de trabajo

Descripcion del puesto de trabajo:
- Funcién 1: Atencion telefénica, gestion de agenda, organizacion de reuniones y gestion del correo
electrénico y de las aplicaciones de la AGE.

- Funcién 2: Organizacion, archivo y registro de documentacion.

- Funcién 3: Elaboracion y gestién de documentos con el uso de herramientas ofimaticas.

- Funcion 4: Tramitacién de comisiones de servicio.

Perfil formativo/Cursos de formacién:

~ SECRETARIA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4

max: 6,00 pts.
max: 6,00 pts.
max: 6,00 pts.
max: 6,00 pts.

S.G. PAISES CAND., P. ESP. EC. EUR. OTR. P.E.

CE

7.296,94

GR/
SB

C1
Cc2

ADM

AE

Cuerpo

EX11

Tit.

req.

Form.
req.

Observ.

Informacion relacionada con el puesto de trabajo

Descripcion del puesto de trabajo:
- Funcién 1: Atencion telefonica, gestion de agenda, organizacion de reuniones y gestion del correo
electrénico y de las aplicaciones de la AGE.

— Funcién 2: Organizacion, archivo y registro de documentacion.

- Funcién 3: Elaboracion y gestion de documentos con el uso de herramientas ofimaticas.

- Funcion 4: Tramitacién de comisiones de servicio.

Perfil formativo/Cursos de formacién:

— SECRETARIA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 6,00 pts.
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2 (max: 6,00 pts.
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3 (max: 6,00 pts.
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4 (max: 6,00 pts.

MIE

MIE

cve: BOE-A-2025-23631

Verificable en https://www.boe.es
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N.°
Orden

20

N.°
Orden

21

S. DE E. PARA LA UNION EUROPEA - S. GRAL. PARA LA UNION EUROPEA
GABINETE TECNICO

Plr::as ﬁzg;’g Denoml::ctlrt;rt\):jzl pucsto Provincia/Localidad g‘g CE (;F;I ADM  Cuerpo r-l;'; F::rqnf' Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
1 5850008 = SECRETARIO/ —MADRID. 16 7.296,94 C1l AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
SECRETARIA DE —MADRID. c2 — Funcién 1: Atencion telefénica, gestion de agenda, organizacion de reuniones y gestion del correo
SUBDIRECTOR/ electrénico y de las aplicaciones de la AGE.
SUBDIRECTORA — Funcién 2: Organizacion, archivo y registro de documentacion.
GENERAL. — Funcién 3: Elaboracion y gestion de documentos con el uso de herramientas de ofimatica.

— Funcién 4: Tramitacion de comisiones de servicios.
Perfil formativo/Cursos de formacion:

- SECRETARIA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méx: 6,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2 (méax: 6,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3 (max: 6,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4 (méax: 6,00 pts.).
SUBSECRETARIA DE AA. EE., U. EUR. Y COOP. - SECRETARIA GENERAL TECNICA
VICESECRETARIA GENERAL TECNICA
a Cédigo RO i d.EI puesto Provincia/Localidad vl CE S/ ADM  Cuerpo UG IR Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
Plazas puesto de trabajo cb SB req. req.
1 1549215  JEFE/JEFA DE —MADRID. 18 4.704,56 C1l AE EX11 AP Descripcion del puesto de trabajo:
NEGOCIADO. —MADRID. c2 — Funcién 1: Apoyo administrativo en tramitacién y gestion de expedientes.

- Funcién 2: Clasificacion y archivo de documentacion.

— Funcién 3: Tratamiento de texto, escaner y registro de documentacion.
— Funcién 4: Gestion de la aplicacion GEISER.

Perfil formativo/Cursos de formacion:

— GESTION ADMINISTRATIVA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4

max: 6,00 pts.).
max: 6,00 pts.).
max: 6,00 pts.).
max: 6,00 pts.).

cve: BOE-A-2025-23631

Verificable en https://www.boe.es
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o o . L .
i i Sodine EEEillEEOT d_el PResto Provincia/Localidad e CE SRY ADM  Cuerpo Lt IR Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
Orden Plazas puesto de trabajo CcD SB req. req.

22 1 2139966  JEFE/JEFA DE - MADRID. 18 4.704,56 C1 AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
NEGOCIADO. - MADRID. C2 - Funcién 1: Tramitacion de expedientes sometidos a Consejo de Ministros y gestion de expedientes

adminsitrativos para su publicacién en el BOE.
- Funcién 2: Gestion en las aplicaciones GEISER, Insértese BOE y/o Comisién Virtual.
Perfil formativo/Cursos de formacién:
— GESTION ADMINISTRATIVA,
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 12,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 12,00 pts.).

23 1 3910704  JEFE/JEFA DE —MADRID. 18 4.704,56 C1l AE EX11 AP Descripcion del puesto de trabajo:
NEGOCIADO. —MADRID. c2 — Funcién 1: Gestién de compra de libros y publicaciones.

— Funcién 2: Atencion al usuario. y gestion de las aplicaciones de registro.
- Funcién 3: Envio de libros de las bibliotecas bésicas.
— Funcién 4: Apoyo al personal bibliotecario en funciones de caréacter administrativo.
— Funcién 5: Colocacion y ordenacion de los fondos bibliogréficos.
Perfil formativo/Cursos de formacion:
— GESTION BIBLIOTECARIA.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 4,80 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2 (max: 4,80 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3 (max: 4,80 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4 (max: 4,80 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 5 (max: 4,80 pts.).

24 1 2442998  TECNICO/TECNICA — MADRID. 16 4.314,80 Cl AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
AUXILIAR DE - MADRID. - Funcién 1: Atencion a usuarios y servicio de préstamo. Experiencia en atencion de usuarios de
BIBLIOTECAS. bibliotecas y resolucién de consultas bibliograficas.
- Funcién 2: Experiencia en ordenacion y recuento de colecciones bibliograficas.
- Funcién 3: Experiencia en técnicas auxiliares al proceso técnico bibliografico.
- Funcién 4: Experiencia en fuentes y recursos de informacién bibliogréficas.
- Funcién 5: Experiencia en el manejo de programas de gestién bibliotecaria (médulos de circulacién).
Perfil formativo/Cursos de formacion:
— GESTION BIBLIOTECARIA.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 4,80 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2 (max: 4,80 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3 (max: 4,80 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4 (max: 4,80 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 5 (max: 4,80 pts.).

cve: BOE-A-2025-23631
Verificable en https://www.boe.es
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N.°
Orden

25

N.°
Orden

26

N.° Cédigo Denominacién d_el puesto ProvincialLocalidad
Plazas puesto de trabajo
1 2286135  JEFE/JEFA DE —MADRID.
NEGOCIADO. —MADRID.
N2 Cédigo Denominacién d_el puesto ProvincialLocalidad
Plazas puesto de trabajo
1 1272648  TRADUCTOR/ —MADRID.
TRADUCTORA —MADRID.
INTERPRETE REVISOR.

Nv/
CcD

Nv/
cb

27

DIVISION DE REC. Y RELAC. CON LOS TRIB.

CE ShY ADM  Cuerpo Ui IFETi: Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
SB req. req.
4.704,56 C1l AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
c2 - Funcién 1: Control de entrada y salida de documentos: archivo, digitalizacion y clasificacién de

documentos.

- Funcién 2: Tareas de apoyo y tramitacion a la gestion de expedientes administrativos en materia de
recursos, reclamaciones previas, responsabilidad patrimonial...etc.

- Funcién 3: Tratamiento de textos, escaner y registro de documentacion y manejo de las aplicaciones
informaticas GEISER, INSIDE, NOTIFICA.

Perfil formativo/Cursos de formacién:

— GESTION ADMINISTRATIVA,

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 8,00 pts.).

2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 8,00 pts.).

3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 8,00 pts.).

OFICINA DE INTERPRETACION DE LENGUAS

CE SR/ ADM  Cuerpo Lt IR Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
SB req. req.
14.150,36 Al AE EX11 C10 Descripcion del puesto de trabajo:
E41 - Funcién 1: Acompafiamiento como intérprete simultaneo y consecutivo de inglés-castellano-inglés,

francés-catellano, portugués-castellano e italiano-catellano en reuniones de alto nivel, actos oficiales,
ruedas de prensa, recepciones oficiales y cualesquiera otros actos que se requieran.

— Funcién 2: Interpretacion inglés-castellano-inglés.

- Funcién 3: Participacion en el tribunal del proceso selectivo para el ingreso en el Cuerpo de
Traductores e Intérpretes del Estado.

— Funcién 4: Interpretacion portugués-castellano.

— Funcién 5: Interpretacion francés— castellano e italiano-castellano.

Perfil formativo/Cursos de formacién:

~ GESTION ADMINISTRATIVA,

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (max: 7,00 pts.).

2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 5,00 pts.).

3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 2,00 pts.).

4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4 (max: 5,00 pts.).

5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 5 (max: 5,00 pts.).

cve: BOE-A-2025-23631

Verificable en https://www.boe.es
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o o . L .
i i Sodine EEEillEEOT d_el PResto Provincia/Localidad e CE SRY ADM  Cuerpo Lt IR Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
Orden Plazas puesto de trabajo CcD SB req. req.

27 1 4719276  TRADUCTOR/ - MADRID. 27 14.150,36 Al AE EX11 C10  Descripcion del puesto de trabajo:

TRADUCTORA - MADRID. E41 - Funcion 1: Traduccién de documentacion de castellano a arabe.

INTERPRETE REVISOR. - Funcién 2: Interpretacion arabe-castellano-arabe.
- Funcién 3: Interpretacion simultanea y consecutiva arabe-castellano-arabe en reuniones de alto nivel,
actos oficiales, ruedas de prensa, recepciones oficiales y cualquiera otros actos que se requieran.
- Funcién 4: Acompafiamiento como intérprete de &rabe durante viajes oficiales de altos cargos del
Estado espafiol al extranjero y durante visitas de Estado de delegaciones extranjeras.
- Funcién 5: Participacion en el tribunal del proceso selectivo para el ingreso en el Cuerpo de
Traductores del Estado y participacion en el tribunal del proceso para la obtencion del titulo de
traductor-intérprete jurado.
Perfil formativo/Cursos de formacién:
— GESTION ADMINISTRATIVA,
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 5,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 5,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 5,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4 (max: 5,00 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 5 (max: 4,00 pts.).

28 1 2545825 | TRADUCTOR/ —MADRID. 26 12.721,10 Al AE EX11 C09 Descripcion del puesto de trabajo:

TRADUCTORA —MADRID. A2 C10 — Funcién 1: Traduccion asistida por ordenador y gestion de proyectos de traduccion.

INTERPRETE LENGUAS. — Funcién 2: Traduccién de inglés, francés e italiano a castellano.
- Funcién 3: Traduccién en equipos de traduccion de la AGE.
— Funcién 4: Cotejo y revision de las traducciones al castellano de textos en inglés.
— Funcién 5: Tramitacion de expedientes utilizando herramientas TAO (SDL Trados, DV X3, OmegaT,
etc).
Perfil formativo/Cursos de formacion:
— GESTION ADMINISTRATIVA.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 6,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2 (méax: 5,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3 (méx: 5,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4 (méax: 3,00 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 5 (méx: 5,00 pts.).

cve: BOE-A-2025-23631
Verificable en https://www.boe.es
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N.°
Orden

29

N.°
Orden

30

N.°
Plazas

1

N.°
Plazas

1

Cédigo
puesto

4061120

Cédigo
puesto

5850004

Denominaci6n del puesto
de trabajo

TRADUCTOR/
TRADUCTORA
INTERPRETE LENGUAS.

Denominaci6n del puesto
de trabajo

SECRETARIO/
SECRETARIA DE
SUBDIRECTOR/
SUBDIRECTORA
GENERAL.

Provincia/Localidad

- MADRID.
- MADRID.

Provincia/Localidad

—MADRID.
—MADRID.

GR/
SB

Al

ADM

AE

Cuerpo

EX11

Tit.
req.

Form.
req.

Observ.

C09
C10

Informacion relacionada con el puesto de trabajo

Descripcion del puesto de trabajo:

- Funcién 1: Traduccién de castellano a arabe de los documentos que se le asignen y cotejo y revision
de las traducciones en arabe.

- Funcién 2: Acompafiamiento como intérprete de &rabe durante visitas de delegaciones extranjeras a
diversos departamentos ministeriales, 6ganos legislativos y otros departamentos del Estado espafiol.
- Funcién 3: Interpretacion simultanea y consecutiva arabe-castellano-arabe en reuniones de alto nivel,
actos oficiales.

- Funcién 4: Interpretacion simultanea y consecutiva arabe-castellano-arabe durante cursos formativos
y jornadas con administraciones extranjeras en materia policial, judicial y otra indole de interés para la
Administracion.

- Funcién 5: Participacion en procesos de estabilizacion de intérpretes de la Administracion.

Perfil formativo/Cursos de formacién:

— GESTION ADMINISTRATIVA,

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 5,00 pts.).

2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 5,00 pts.).

3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 5,00 pts.).

4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4 (max: 5,00 pts.).

5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 5 (max: 4,00 pts.).

SUBDIR. RELAC. INST. Y COLAB. CON CC. AA.

Nv/

cD CE

26 12.721,10
Nv/

cD CE

16 7.296,94

GR/
SB

C1
C2

ADM

AE

Cuerpo

EX11

Tit.

req.

Form.
req.

Observ.

Informacion relacionada con el puesto de trabajo

Descripcion del puesto de trabajo:

- Funcién 1: Atencion telefénica, preparacion de reuniones y gestion de agenda.

- Funcién 2: Redaccion y elaboracion de escritos oficiales y correspondencia, utilizando aplicaciones
de Ofimatica (WORD, ACCESS y EXCEL), asi como archivo y clasificacion de documentos.
- Funcién 3: Registro y distribucion de documentacion.

— Funcién 4: Experiencia en tramitacion de Comisiones de Servicio.

- Funcion 5: Gestion de Internet, correo electronico (OUTLOOK,).

Perfil formativo/Cursos de formacion:

— SECRETARIA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (max: 5,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2 (max: 5,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3 (max: 5,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4 (max: 5,00 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 5 (max: 4,00 pts.).

MIE

MIE

cve: BOE-A-2025-23631

Verificable en https://www.boe.es
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N.°
Orden

31

N.°
Plazas

1

Cédigo
puesto

5850005

Denominaci6n del puesto
de trabajo

SECRETARIO/
SECRETARIA DE
SUBDIRECTOR/
SUBDIRECTORA
GENERAL.

Provincia/Localidad

—MADRID.
—MADRID.

Nv/
CcD

SUBDIR. TRATADOS Y OTROS ACUER. INTERN.

CE

7.296,94

GR/
SB

C1
c2

ADM

AE

Cuerpo

EX11

Tit.
req.

Form.
req.

Observ.

Informacion relacionada con el puesto de trabajo

Descripcion del puesto de trabajo:

- Funcién 1: Gestién del correo electrénico (distribucion entre las &reas competentes).

- Funcién 2: Archivo, registro y distribucion de documentos.

- Funcién 3: Atencion telefénica, preparacion de reuniones y gestién de agenda.

- Funcién 4: Experiencia en tramitacién de Comisiones de Servicio.

- Funcién 5: Preparacion de escritos oficiales y carpetas para la firma de acuerdos internacionales y
apoyo en la gestién de la base de datos sobre acuerdos internacionales.

Perfil formativo/Cursos de formacién:

- SECRETARIA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 6,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 6,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 5,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4 (max: 1,00 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 5 (max: 6,00 pts.).

MIE

cve: BOE-A-2025-23631

Verificable en https://www.boe.es
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N.°
Orden

32

33

SUBSECRETARIA DE AA. EE., U. EUR. Y COOP. - D.G. DE PROTOCOLO, CANCILLERIA Y ORDENES
S.G. DE VIAJES Y VISIT. OFIC., CERM. Y ORD.

N. Cadigo Denominacion del puesto Nv/ GRI/ Tit. Form.

Plazas puesto de trabajo Provincia/Localidad cD CE SB ADM  Cuerpo req. req. Observ. Informacién relacionada con el puesto de trabajo MIE
1 1934065  JEFE/JEFA DE — MADRID. 26 12.721,10 Al AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
SERVICIO. —MADRID. A2 - Funcién 1: Tramitacion de expedientes de gasto derivados de visitas oficiales (Jefes de Estado,
Ministros de Asuntos Exteriores y otras Altas Autoridades extranjeras), Foros Multilaterales y otros
eventos.
— Funcién 2: Tramitacion de expedientes de gasto para la realizacion de servicios de restauracion en el
marco de los eventos antes citados. Gestion de anticipo permanente de caja fija para hacer frente a
gastos menores inaplazables.
- Funcién 3: Tramitacion de expedientes de gasto por el uso de edificios oficiales y recursos plblicos
en el marco de Visitas Oficiales, Foros Multilaterales y otros eventos.
- Funcién 4: Tramitacion de expedientes en materia de protocolo.
- Funcién 5: Respuestas parlamentarias relativas a contratos de restauracion.
Perfil formativo/Cursos de formacion:
— RELACIONES INTERNACIONALES.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (max: 10,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2 (méx: 10,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3 (max: 2,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4 (max: 1,00 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 5 (max: 1,00 pts.).
1 4266263  JEFE/JEFA DE — MADRID. 18 4.704,56 C1l AE EX11 AP Descripcion del puesto de trabajo:
NEGOCIADO. - MADRID. C2 - Funcién 1: Recepcion de documentacion, registro de entrada y salida, distribucién y archivo.

- Funcién 2: Elaboracién de notas de presentacion de diplomaticos, funcionarios y Autoridades
espafiolas, con pasaporte diplomatico espariol, para la solicitud de visados de acreditacién con motivo
de viajes oficiales.

- Funcién 3: Tramitacion de expedientes administrativos y resolucién de consultas.

- Funcién 4: Gestién de la aplicacion GEISER y archivo de himnos nacionales.

Perfil formativo/Cursos de formacion:

— GESTION ADMINISTRATIVA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4

max: 10,00 pts.).
max: 10,00 pts.).
max: 2,00 pts.).
max: 2,00 pts.).

cve: BOE-A-2025-23631

Verificable en https://www.boe.es
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SUBSECRETARIA DE AA. EE., U. EUR. Y COOP. - D.G. DEL SERVICIO EXTERIOR
OFICIALIA MAYOR

N. N.° Cédigo Denominacion del puesto . . Nv/ GRI/ Tit. Form. > . .
Orden Plazas puesto de trabajo Provincia/Localidad cD CE SB ADM  Cuerpo req. req. Observ. Informacién relacionada con el puesto de trabajo MIE

34 1 2706788  JEFE/JEFA DE SERVICIO = - MADRID. 26 12.721,10 Al AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
DE CORREO —MADRID. A2 — Funcién 1: Contacto e intercambio de informacion con empresas y resto de Organismos implicados
DIPLOMATICO. en la gestion de la valija diplomatica y su envio al exterior.

— Funcién 2: Organizacion y supervision del correo diplomatico.

— Funcién 3: Gestion de la logistica del voto exterior en procesos electorales.

- Funcién 4: Seguimiento y control de la facturacion de la valija diplomatica.

Perfil formativo/Cursos de formacion:

— GESTION SERVICIOS COMUNES.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4

méx: 9,00 pts.).
méx: 6,00 pts.).
méx: 6,00 pts.).
méx: 3,00 pts.).

35 1 4724124  JEFE/JEFA DE SERVICIO - MADRID. 26 12.721,10 Al AE EX11 2009 Descripcion del puesto de trabajo:

DE CONSERVACION. — MADRID. A2 A014 - Funcién 1: Gestién técnica de la ejecucion de contratos de servicio de mantenimiento de edificios e
instalaciones, de suministros y de obras. Elaboracién y seguimiento de los planes de mantenimiento y
de las inspecciones técnicas normativas.

- Funcién 2:: Redaccion de pliegos, memorias y documentos técnicos para expedientes de
contratacion.

- Funcién 3: Supervision de obras y de los trabajos y suministros de contratistas y proveedores.
- Funcién 4: Certificacién de conformidad de trabajos y suministros.

- Funcién 5: Gestién de las incidencias y peticiones de mantenimiento.

Perfil formativo/Cursos de formacién:

- PATRIMONIO.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 7,80 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 4,20 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 4,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4 (max: 4,00 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 5 (max: 4,00 pts.).

Verificable en https://www.boe.es

cve: BOE-A-2025-23631
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36 1 4664109  JEFE/JEFA DE SECCION - MADRID. 22 9.750,72 A2 AE EX11 APC2  Descripcion del puesto de trabajo:
DE REGISTRO - MADRID. C1 - Funcién 1: Direccion, coordinacion y control del Registro Central y responsable del correo corporativo.
GENERAL. - Funcién 2: Administrador, gestor y usuario de Geiser.

- Funcién 3: Atencion y orientacion directa al ciudadano en quejas y sugerencias y responsable de la
«Ventanilla dnica».

- Funcién 4: Coordinacion con las distintas unidades y otros departamentos, tanto dentro como fuera
de Espafia.

Perfil formativo/Cursos de formacién:

— ATENCION AL CIUDADANO.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 8,00 pts.
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 4,00 pts.
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 4,00 pts.
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4 (max: 8,00 pts.

37 1 4675831  JEFE/JEFA DE SECCION. —MADRID. 22 5.498,78 A2 AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:

—MADRID. Cl — Funcién 1: Tramitacion de expedientes de gestién econémica y presupuestaria.
— Funcién 2: Tramitacion de pagos a justificar y revisién de sus cuentas justificativas; gestion de
aplicacién SILEX.

— Funcién 3: Tramitacion de expedientas a traves de las aplicaciones SOROLLA2, SIC3, CIEXT,
CORENET, PLACE.

— Funcién 4: Tramitacion y autorizacion de expedientes de contratacion centralizada y en el exterior;
gestion de aplicacion AUNA.

— Funcién 5:Tramitacion de expedientes de seguridad en el exterior.

Perfil formativo/Cursos de formacion:

— GESTION ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (max: 1,00 pts.).

2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2 (méx: 6,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3 (méx: 5,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4 (max: 6,00 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 5 (max: 6,00 pts.).

38 1 968833  CAJERO/CAJERA. - MADRID. 18 5.626,04 Cc1 AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
- MADRID. C2 - Funcién 1: Gestién de expedientes contables y de contratacion pablica.

- Funcién 2: Gestién de caja y de pagos en la Administracion Publica.
- Funcién 3:Gestion de expedientes administrativos.
- Funcién 4: Tramitacion de expedientes con las aplicaciones informaticas Sorolla, e Inventario.
- Funcién 5: Gestién presupuestaria.
Perfil formativo/Cursos de formacién:
— GESTION ADMINISTRATIVA.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (max: 8,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2 (max: 7,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3 (max: 4,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4 (max: 3,00 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 5 (max: 2,00 pts.).

cve: BOE-A-2025-23631
Verificable en https://www.boe.es
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39 1 1874048  JEFE/JEFA DE - MADRID. 18 4.704,56 C1 AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:

NEGOCIADO. - MADRID. C2 - Funcién 1: Elaboracion y gestion de documentos utilizando herramientas de Ofimatica.
- Funcién 2: Gestién de expedientes administrativos.
- Funcién 3: Gestion del registro de documentos.
- Funcion 4: Gestion del archivo.
- Funcién 5: Manejo de documentacion en inglés/francés.
Perfil formativo/Cursos de formacién:
— GESTION ADMINISTRATIVA,
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 4,80 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 4,80 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 4,80 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4 (max: 4,80 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 5 (max: 4,80 pts.).

40 1 3994546  JEFE/JEFA DE —MADRID. 18 4.704,56 Cl AE EX11 AP Descripcion del puesto de trabajo:

NEGOCIADO DE VALIJAS = - MADRID. c2 — Funcién 1: Elaboracion y gestion de documentos utilizando herramientas de Ofimatica.

EXTRAORDINARIAS. — Funcién 2: Gestién de expedientes administrativos.
— Funcién 3: Gestion del Registro de documentacion.
— Funcién 4: Gestion del Archivo de documentos.
— Funcién 5: Gestion de la logistica en el envio de valijas.
Perfil formativo/Cursos de formacion:
— GESTION ADMINISTRATIVA.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 4,80 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2 (max: 4,80 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3 (max: 4,80 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4 (max: 4,80 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 5 (max: 4,80 pts.).

41 1 2189930  JEFE/JEFA DE - MADRID. 16 5.565,00 Cc1 AE EX11 C06 Descripcion del puesto de trabajo:

NEGOCIADO. - MADRID. C2 - Funcién 1: Atencidn al pablico y recepcion de llamadas. Ambito sanitario.
- Funcién 2: Gestién de la contratacién de material sanitario y medicacion.
- Funcién 3: Contabilidad y estadistica de vacunacion internacional.
- Funcién 4: Apoyo y citacién en campafias sanitarias y apoyo al personal sanitario durante la consulta
médica y la asistencia de urgencia.
- Funcién 5: Registro y tramitacion de envios por valija.
Perfil formativo/Cursos de formacion:
— ATENCION AL CIUDADANO.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 4,80 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2 (max: 4,80 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3 (max: 4,80 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4 (max: 4,80 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 5 (max: 4,80 pts.).

cve: BOE-A-2025-23631
Verificable en https://www.boe.es
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42 1 5422873  TECNICO/TECNICA DE —MADRID. 26 13.292,58 Al AE FIL Descripcion del puesto de trabajo:
PREVENCION. —MADRID. A2 TPS - Funcién 1: Realizacion de evaluaciones de riesgos laborales.

- Funcién 2: Realizacion de planificaciones preventivas.
- Funcién 3: Investigacion de accidentes.
— Funcién 4: Implantacién de planes de emergencia/autoproteccion.
- Funcién 5: Realizacion de Coordinacion de Actividades Empresariales.
Perfil formativo/Cursos de formacién:
— PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 8,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 8,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 2,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4 (max: 2,00 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 5 (max: 4,00 pts.).

43 1 4611135  JEFE/JEFA DE SERVICIO - MADRID. 26 12.721,10 Al AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
DE PERSONAL - MADRID. A2 - Funcién 1: Gestién de las convocatorias de libre designacion y realizacion de entrevistas para la
FUNCIONARIO provision de puestos de trabajo del personal funcionario en el exterior, asi como la elaboracion de
EXTERIOR. notas, informes y estadisticas de la RPT y de los funcionarios destinados en el exterior.
- Funcién 2: Gestién y seguimiento de los procedimientos de personal relativos a tomas de posesion,
ceses, situaciones administrativas, aplazamientos de cese, licencias, certificados, trienios y
reconocimientos de servicios previos del personal funcionario en el exterior, asi como seguimiento y
gestion de expedientes disciplinarios del personal funcionario en el exterior.
- Funcién 3: Tramitacion de las incapacidades temporales y permanentes, asi como gestion del
procedimiento de prolongacion de servicio activo y de las jubilaciones del personal funcionario en el
exterior; asf como seguimiento de la gestién de los permisos, vacaciones y del Plan de Pensiones de la
AGE de los funcionarios destinados en el exterior.
— Funcién 4: Gestion de la provision de puestos de Coordinador y Consejero en la Representacion
Permanente de Espafia en la Unién Europea, asi como elaboracion de certificados en informes a
peticion de otros Departamentos ministeriales en relacion con la provision y con las situaciones
adminsitrativas del personal funcionario destinado en el exterior.
- Funcién 5: Gestion de las comisiones de servicio, atribuciones temporales de funciones y
coordinacion de cursos de formacion de personal funcionario en el exterior, asi como el manejo de las
aplicaciones informaticas: SUGEPER, RCP, SIGP, TRAMA. JUBIL@ y correo diplomatico.
Perfil formativo/Cursos de formacién:
~ GESTION DE RECURSOS HUMANOS.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimietos en tareas similares a las de la Funcion 1 (méx: 5,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimietos en tareas similares a las de la Funcion 2 (méx: 4,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimietos en tareas similares a las de la Funcién 3 (méx: 4,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimietos en tareas similares a las de la Funcién 4 (méx: 6,00 pts.).
5. Experiencia y/o conocimietos en tareas similares a las de la Funcién 5 (méax: 5,00 pts.).

Verificable en https://www.boe.es

cve: BOE-A-2025-23631
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44 1 4671318  JEFE/JEFA DE - MADRID. 26 12.721,10 Al AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:

SERVICIO. - MADRID. A2 - Funcién 1:0rganizacion y gestion de convocatorias para la provision de puestos de trabajo:
concursos de méritos, libres designaciones, adscripciénes provisionales y gestion y tramitacion de
comisiénes de servicio; organizacion y gestion de las entrevistas en los procesos selectivos de libre
designacion.

- Funcién 2: Tramitacion, gestion y seguimiento de nombramientos del personal eventual y
coordinacion de equipos de trabajo.

- Funcién 3: Gestién y tramitacion de las convocatorias de acceso, por el turno libre, al Cuerpo de
Traductores e Intérpretes del Estado y gestion y seguimiento de las ofertas de empleo publico del resto
de cuerpos de la Administracion General del estado.

- Funcién 4: Supervision, gestion y seguimiento de incapacidades temporales y de permisos y licencias
(adopcion, accidente, cursos, gestacion, fallecimiento, lactancia, licencia por estudios, asuntos
particulares, matrimonio, vacaciones...etc) del personal funcionario.

- Funcién 5: Supervision y seguimiento de los procedimientos relativos a tomas de posesion, ceses,
atribuciones temporales de funciones, aplazamientos de ceses, certificados, trienios, jubilaciones,
prérrogas en el servicio activo, reconocimientos de servicios previos, cambios de situaciones
administrativas.

Perfil formativo/Cursos de formacién:

~ GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 4,00 pts.).

2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 8,00 pts.).

3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 8,00 pts.).

4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4 (max: 2,00 pts.).

5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 5 (max: 2,00 pts.).

45 1 4671321  JEFE/JEFA DE —MADRID. 26 12.721,10 Al AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
SERVICIO. —MADRID. A2 - Funcién 1: Organizacion, supervision y control de la gestion de personal contratado en el exterior y

provision de puestos de trabajo del personal contratado.
- Funcién 2: Aplicacion de la legislacion laboral nacional e internacional.
— Funcién 3: Gestion de expedientes disciplinarios del personal laboral en el exterior.
- Funcién 4: Tramitacion de expedientes utilizando las aplicaciones informaticas PLEX, RCP, SIGP.
— Funcién 5: Coordinacion y organizacion de equipos de trabajo.
Perfil formativo/Cursos de formacion:
— GESTION DE RECURSOS HUMANOS.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (max: 7,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2 (max: 7,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3 (méx: 5,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4 (méx: 3,00 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 5 (max: 2,00 pts.).

cve: BOE-A-2025-23631
Verificable en https://www.boe.es
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N.°
Orden

46

47

N.
Plazas

1

1

Cédigo Denominaci6n del puesto
puesto de trabajo

3597015  ESPECIALISTA DE
PREVENCION.

4664119  JEFE/JEFA DE SECCION
DE CONSEJEROS
SECTORIALES.

Provincia/Localidad

- MADRID.
- MADRID.

—MADRID.
—MADRID.

Nyl GRI
cD Gz B

22 5.498,78 A2

22 5.498,78 A2
C1

ADM

AE

AE

Cuerpo

EX11

EX11

Tit.
req.

Form.
req.

Observ.

TPM

Informacion relacionada con el puesto de trabajo

Descripcion del puesto de trabajo:

- Funcién 1: Evaluacion de Riesgos Laborales completa (puestos, equipos de trabajo y lugares) en el
exterior con aplicacion de la normativa del pais de destino.

- Funcién 2: Coordinacion de andlisis de accidentes e incidentes laborales.

- Funcién 3: Asesoramiento de aplicacion de la normativa local y espafiola de prevencion en el exterior.

- Funcién 4: Coordinacion de la actividad empresarial de las empresas contratadas en SS.CC.
- Funcién 5: Implantacion de planes de emergencia/autoproteccion.

Perfil formativo/Cursos de formacién:

— PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 4,80 pts.).

2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 4,80 pts.).

3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 4,80 pts.).

4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4 (max: 4,80 pts.).

5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 5 (max: 4,80 pts.).

Descripcion del puesto de trabajo:

- Funcién 1: Gestion y trdmite de personal contratado en el exterior tanto fijo como temporal.

— Funcién 2: Procesos de seleccion de personal contratado en el exterior.

- Funcién 3: Tramitacion de incidencias de la vida laboral del personal contratado en el exterior.
— Funcién 4: Tramitacion de documentos con el Registro Central de Personal.

— Funcién 5: Tramitacion de expedientes a través de las aplicaciones informéticas PLEX, RCP, SIGP.
Perfil formativo/Cursos de formacion:

— GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 6,00 pts.).

2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2 (max: 6,00 pts.).

3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3 (max: 6,00 pts.).

4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4 (max: 3,00 pts.).

5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 5 (méx: 3,00 pts.).

MIE

cve: BOE-A-2025-23631

Verificable en https://www.boe.es
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48 1 2086952  JEFE/JEFA DE SECCION. - MADRID. 22 5.012,84 A2 AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
- MADRID. C1 - Funcién 1: Tramitacion de expedientes de expedicion de pasaportes diplomaticos y de servicio y

elaboracion de notas verbales. Impresion de pasaportes.
- Funcién 2: Elaboracién y envio de cartas patentes.
- Funcién 3: Atencion al publico, atencion telefénica y relacién con organismos implicados (FNMT, CNI,
ICEX, AECID, Defensa, Interior, Educacion, Agricultura, Trabajo...etc).
- Funcién 4: Labores administrativas y ofimaticas (SIGP, GEISER, Gestion buzdn de correo electrénico
corporativo...).
- Funcién 5: Envios por valija diplomatica y gestion de archivo.
Perfil formativo/Cursos de formacién:
~ GESTION DE RECURSOS HUMANOS.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimientos en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 4,80 pts.).
2. Experiencia y/o conocimientos en tareas similares a las de la Funcién 2 (méax: 4,80 pts.).
3. Experiencia y/o conocimientos en tareas similares a las de la Funcién 3 (méx: 4,80 pts.).
4. Experiencia y/o conocimientos en tareas similares a las de la Funcion 4 (méax: 4,80 pts.).
5. Experiencia y/o conocimientos en tareas similares a las de la Funcion 5 (méax: 4,80 pts.).

49 1 1407296  JEFE/JEFA DE —MADRID. 18 4.704,56 Cl AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:

NEGOCIADO. —MADRID. c2 — Funcién 1: Apoyo en la tramitacién de expedientes en materia de recursos humanos.
— Funcién 2: Gestién de permisos y licencias a través de la aplicacion TRAMA.
— Funcién 3: Gestion de incapacidades temporales de corta y larga duracion.
— Funcién 4: Elaboracion de documentos administrativos y archivo de documentacion.
— Funcién 5: Atencion telefonica y gestién del correo corporativo.
Perfil formativo/Cursos de formacion:
— GESTION DE RECURSOS HUMANOS.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimientos en tareas similares a las de la Funcion 1 (max: 2,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimientos en tareas similares a las de la Funcion 2 (méx: 7,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimientos en tareas similares a las de la Funcion 3 (méx: 7,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimientos en tareas similares a las de la Funcion 4 (méx: 7,00 pts.).
5. Experiencia y/o conocimientos en tareas similares a las de la Funcion 5 (méx: 1,00 pts.).

50 1 1767946  JEFE/JEFA DE - MADRID. 18 4.060,14 Cc1 AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
NEGOCIADO. - MADRID. C2 - Funcién 1: Preparacion y gestién de néminas del personal funcionario y personal laboral.

- Funcién 2: Apoyo en la tramitacion de expedientes de Seguridad Social.
- Funcién 3: Apoyo en la tramitacién de expedientes en materia de recursos humanos.
- Funcién 4: Tramitacion de contratos gestionados por las Representaciones.
Perfil formativo/Cursos de formacion:
— GESTION DE RECURSOS HUMANOS.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4

max: 6,00 pts.).
max: 6,00 pts.).
max: 6,00 pts.).
max: 6,00 pts.).

cve: BOE-A-2025-23631
Verificable en https://www.boe.es
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51 1 4664125  JEFE/JEFA DE - MADRID. 18 4.060,14 C1 AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
NEGOCIADO. - MADRID. C2 - Funcién 1: Preparacion y gestion de las néminas del personal funcionario y personal laboral.
- Funcién 2: Apoyo en la tramitacion de expedientes de Seguridad Social.
- Funcién 3: Apoyo en la tramitacién de expedientes en materia de recursos humanos.
- Funcién 4: Tramitacion de contratos gestionados en el exterior.
Perfil formativo/Cursos de formacién:
~ GESTION DE RECURSOS HUMANOS.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 6,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 6,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 6,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4 (max: 6,00 pts.).
S.G. DE ADMINISTRACION FINANCIERA
N.° N.° Cédigo Denominaci6n del puesto . . Nv/ GRI Tit. Form. . . .
o Plazas puesto de trabajo Provincia/Localidad cD CE SB ADM  Cuerpo req. req. Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
52 1 1840290  JEFE/JEFA DE —MADRID. 18 4.704,56 C1l AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
NEGOCIADO. — MADRID. c2 — Funcién 1: Tramitacion de indemnizaciones por razén de servicio.

- Funcién 2: Tramitacion de pagos a través de Anticipo de Caja Fija.

- Funcién 3: Tramitacion de expedientes de gestion econémica.

— Funcién 4: Tramitacion de expedientes administrativos.

— Funcién 5: Registro y archivo de documentacion.

Perfil formativo/Cursos de formacion:

— GESTION ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 5,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2 (max: 5,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3 (max: 5,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4 (max: 5,00 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 5 (max: 4,00 pts.).

Verificable en https://www.boe.es

cve: BOE-A-2025-23631
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53 1 2195345  JEFE/JEFA DE - MADRID. 18 4.704,56 C1 AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
NEGOCIADO. - MADRID. C2 - Funcién 1: Tramitacion, gestion y seguimiento de expedientes de traslados utilizando la aplicacén

Sorolla2.
- Funcién 2: Tramitacion de pagos de Anticipos de Caja Fija.
- Funcién 3: Gestién de Pagos a justificar.
- Funcion 4: Elaboracion de documentos utilizando herramientas ofiméticas.
- Funcién 5: Apoyo y asesoramiento en materia exterior.
Perfil formativo/Cursos de formacién:
— GESTION ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 6,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 6,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 4,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4 (max: 4,00 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 5 (max: 4,00 pts.).

54 1 3228051  JEFE/JEFA DE —MADRID. 18 4.704,56 Cl AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
NEGOCIADO. —MADRID. c2 — Funcién 1: Gestion de pedidos y logistica.

— Funcién 2: Tramitacion de expedientes a través de la aplicacion Sorolla 2.
- Funcién 3: Gestién de pagos.
— Funcién 4: Tramitacion de expedientes administrativos.
- Funcién 5: Elaboracion de documentos utilizando herramientas de ofimatica.
Perfil formativo/Cursos de formacion:
— GESTION ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 6,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2 (max: 5,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3 (méx: 5,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4 (max: 4,00 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 5 (max: 4,00 pts.).

55 1 1178544  JEFE/JEFA DE - MADRID. 18 4.060,14 Cc1 AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
NEGOCIADO. —MADRID. c2 - Funcién 1: Tramitacion de expedientes de pagos a justificar, centrada en su aspecto juridico y
adiministrativo.
- Funcién 2: Gestién de procedimientos administrativos.
- Funcién 3: Gestién y tramitacion de reparos de la Intervencién Delegada.
- Funcién 4: Apoyo y asesoramiento en materia exterior.
- Funcién 5: Elaboracién de documentos utilizando herramientas de ofimatica.
Perfil formativo/Cursos de formacion:
— GESTION ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 6,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2 (max: 3,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3 (max: 6,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4 (max: 6,00 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 5 (max: 3,00 pts.).

Verificable en https://www.boe.es
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56 1 1470640  JEFE/JEFA DE SERVICIO - MADRID. 26 12.721,10 Al AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
DE CONTROL DE LA —MADRID. A2 - Funcién 1: Realizacion de controles contables, de tesoreria y de gestion de ingresos y gastos en las
GESTION. Representaciones en el exterior.
- Funcién 2: Impartir instrucciones y asesorar en materia contable a las Representaciones en el
exterior.
- Funcién 3: Impartir formacién sobre gestién econémica y contable a los Cajeros Pagadores de las
Representaciones en el exterior.
- Funcién 4: Elaboracién de informes econémico-financieros.
Perfil formativo/Cursos de formacién:
~ GESTION ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 8,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 8,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 6,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4 (max: 2,00 pts.).
S.G. DE ASUNTOS PATRIMONIALES
0y el G e d_el D Provincia/Localidad vl CE e ADM  Cuerpo L IRl Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
Orden Plazas puesto de trabajo CcD SB req. req.
57 1 4783524  JEFE/JEFA DE SERVICIO = — MADRID. 26 12.721,10 Al AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
DE AMUEBLAMIENTO. - MADRID. A2 - Funcién 1: Gestién de autorizaciones de gasto de contratos menores.

- Funcién 2: Tramitacion de consignaciones (libramientos a justificar) a través de Sorolla, Ciext y SIC.
- Funcién 3: Seguimiento de la ejecucion presupuestaria y preparacion de modificaciones/
reasignaciones.

- Funcién 4: Apoyo y coordinacion de las tareas de gestion administrativa de la unidad.

- Funcién 5: Apoyo y asesoramiento en materia exterior. Apoyo en la gestion del personal destinado en
el exterior.

Perfil formativo/Cursos de formacién:

~ GESTION ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 6,00 pts.).

2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 6,00 pts.).

3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3 (max: 4,00 pts.).

4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4 (max: 4,00 pts.).

5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 5 (max: 4,00 pts.).

cve: BOE-A-2025-23631
Verificable en https://www.boe.es
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N.°
Orden

58

N.°
Orden

59

N.°
Plazas

1

N.°
Plazas

1

Cédigo
puesto

1955700

Cédigo
puesto

5103417

Denominaci6n del puesto
de trabajo

SECRETARIO/
SECRETARIA DE
SUBDIRECTOR/
SUBDIRECTORA
GENERAL.

Denominaci6n del puesto
de trabajo

TECNICO/TECNICA DE
SISTEMAS.

Provincia/Localidad

- MADRID.
- MADRID.

Provincia/Localidad

—MADRID.
—MADRID.

Nv/ GRI Tit. Form.
cD CE SB ADM  Cuerpo ey by Observ.

Informacion relacionada con el puesto de trabajo
16 7.296,94 C1 AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:

C2 - Funcién 1:Asistencia directa a la Subdireccén General en la organizacion de actividades diarias.
Coordinacion de agendas, enlace entre las distintas unidades y seguimiento de plazos administativos.
- Funcién 2: Gestion del correo electrénico oficial y de correspondencia entrante/saliente.
- Funcién 3: Organizacion y convocatoria de reuniones y eventos internos, redaccion de érdenes del
dia y actas. Preparacion de documentacion para reuniones, comités y grupos de trabajo y redaccién de
comunicaciones oficiales (oficios, solicitudes, informes breves, comunicaciones internas).
- Funcién 4: Registro, archivo, digitalizacién y seguimiento de la documentacion oficial relacionada con
expedientes patrimoniales (inmuebles, bienes muebles, titularidades, cesiones...etc).
- Funcién 5: Organizacion y mantenimiento actualizado de las bases de datos y sistemas de gestion
documental.
Perfil formativo/Cursos de formacién:
— SECRETARIA.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 4,80 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 4,80 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 4,80 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4 (max: 4,80 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 5 (max: 4,80 pts.).

S.G. INFORMATICA, COMUNICAC. Y REDES

Nv/ GR/ Tit. Form.
cD CE SB ADM  Cuerpo req. req. Observ.

Informacion relacionada con el puesto de trabajo
25 11.998,14 Al AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
A2 — Funcién 1: Gestion de sistemas de informacion de gestion consular.
— Funcién 2: Gestién de peticiones a nube Sara.
- Funcién 3: Gestion de proyectos de migracion tecnolégica.
Perfil formativo/Cursos de formacion:
-~ TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y REDES.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 8,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2 (méax: 8,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3 (max: 8,00 pts.).

MIE

MIE

cve: BOE-A-2025-23631

Verificable en https://www.boe.es
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o o . L .
i 1 Sodine EEEillEEOT d_el PResto Provincia/Localidad e CE SRY ADM  Cuerpo Lt IR Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
Orden Plazas puesto de trabajo CcD SB req. req.

60 1 5112187  TECNICO/TECNICADE - MADRID. 25 11.998,14 Al AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
SISTEMAS. - MADRID. A2 - Funcién 1: Gestién de sistemas de informacion de gestion consular.

- Funcién 2: Gestién de peticiones a nube Sara.
- Funcién 3: Gestién de proyectos de migracion tecnolégica.
Perfil formativo/Cursos de formacién:
— TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y REDES.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 8,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 8,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 8,00 pts.).

61 1 5112188  TECNICO/TECNICA DE — MADRID. 25 11.998,14 Al AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
SISTEMAS. —MADRID. A2 — Funcién 1: Seguimiento de proyectos de desarrollo de software.

— Funcién 2: Gestion de requisitos de usuario final.
— Funcién 3: Seguimiento de desarrollo de apps de apoyo al ciudadano, asistentes virtuales web y
simuladores de sede electronica.
Perfil formativo/Cursos de formacion:
-~ TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y REDES.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 8,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2 (méax: 8,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3 (méx: 8,00 pts.).

62 1 1278713  JEFE/JEFA DE SECCION. - MADRID. 24 6.278,16 Al AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
- MADRID. A2 - Funcién 1: Gestién de proyectos de desarrollo.

- Funcién 2: Gestién de requisitos de usuario.
- Funcion 3: Gestion de calidad de software.
Perfil formativo/Cursos de formacién:
- TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y REDES.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (max: 8,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2 (max: 8,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3 (max: 8,00 pts.).

63 1 3536091  JEFE/JEFA DE SECCION - MADRID. 24 10.785,32 Al AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:

DE SISTEMAS - MADRID. A2 - Funcién 1: Gestién de proyectos de desarrollo.

INFORMATICOS. - Funcién 2: Gestién de requisitos de usuario.
- Funcion 3: Gestion de calidad de software.
- Funcién 4: Gestién de sistema de seguimiento econémico-presupuestario.
Perfil formativo/Cursos de formacién:
- TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y REDES.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4

max: 6,00 pts.).
max: 6,00 pts.).
max: 6,00 pts.).
max: 6,00 pts.).

cve: BOE-A-2025-23631
Verificable en https://www.boe.es
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N.°
Orden

64

65

N.
Plazas

1

1

Cédigo
puesto

971398

4671127

Denominaci6n del puesto
de trabajo

JEFE/JEFA DE
GABINETE
TELEGRAFICO.

PUESTO DE TRABAJO
DEL GABINETE
TELEGRAFICO.

Provincia/Localidad

- MADRID.
- MADRID.

—MADRID.
—MADRID.

Nyl GRI
cD Gz B

22 7.111,44 A2

17 6.200,60 C1
C2

ADM

AE

AE

Cuerpo

EX11

EX11

Tit.
req.

Form.
req.

Observ.

HE

H.E

Informacion relacionada con el puesto de trabajo

Descripcion del puesto de trabajo:

- Funcién 1: Gestién de contratacion de contratos menores.
- Funcién 2: Gestién de seguimiento presupuestario.

- Funcién 3: Gestion de facturacion.

Perfil formativo/Cursos de formacion:

— GESTION ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 8,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 8,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 8,00 pts.).

Descripcion del puesto de trabajo:

- Funcién 1: Atencion de incidencias con certificados electrénicos.

- Funcién 2: Generar certificados de funcionario y entidad juridica.

— Funcién 3: Gestion de la entrega de certificados en un entorno internacional.
Perfil formativo/Cursos de formacion:

-~ TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y REDES.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 8,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2 (méax: 8,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3 (max: 8,00 pts.).

MIE

cve: BOE-A-2025-23631
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N.°
Orden

66

N.°
Orden

67

N. Cadigo Denominacién d_el puesto ProvincialLocalidad
Plazas puesto de trabajo
1 3397046  JEFE/JEFA DE —MADRID.
NEGOCIADO. — MADRID.
N.° Cédigo Denominacién d_el puesto ProvincialLocalidad
Plazas puesto de trabajo
1 1270570  JEFE/JEFA DE —MADRID.
NEGOCIADO DE —MADRID.

ADMINISTRACION.

SUBSECRETARIA DE AA. EE., U. EUR. Y COOP.

GABINETE TECNICO

Nv/ GRI Tit. Form.
cD CE SB ADM  Cuerpo req. req.
18 4.704,56 C1l AE EX11

Cc2

ESCUELA DIPLOMATICA

Nv/ GRI/ Tit. Form.
cD CE SB ADM Cuerpo req. req.
18 4.704,56 C1l AE EX11

c2

Observ.

Observ.

Informacion relacionada con el puesto de trabajo

Descripcion del puesto de trabajo:

— Funcién 1: Revision de la documentacién de las cuentas justificativas de los libramientos de pagos a
justificar, tramitacion de las mismas y sus prérrogas, canalizando la relacion entre cajas pagadoras,
centros gestores, Intervencién Delegada y Tribunal de Cuentas.

- Funcién 2: Llevanza y mantenimiento del Censo de firmantes de cajas pagadoras.

- Funcién 3: Apoyo a usuarios de las cajas pagadoras y centros gestores de la aplicacién en el proceso
de tramitacion electronica de las cuentas justificativas y de otros mddulos relacionados con la Unidad
Central de Cajas Pagadoras.

— Funcién 4: Colaboracion con los servicios informaticos en la deteccion y seguimiento de incidencias,
asi como identificacion y propuesta de mejoras para las distintas aplicaciones informaticas.

- Funcién 5:Archivo, registro, preparacion y envio de documentacion al Archivo General.

Perfil formativo/Cursos de formacion:

- TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y REDES.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de a Funcion 1 (méax: 4,80 pts.).

2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de a Funcion 2 (max: 4,80 pts.).

3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de a Funcion 3 (méx: 4,80 pts.).

4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de a Funcion 4 (max: 4,80 pts.).

5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de a Funcion 5 (méx: 4,80 pts.).

Informacion relacionada con el puesto de trabajo

Descripcion del puesto de trabajo:

- Funcién 1: Gestién de pedidos de material.

- Funcién 2: Elaboracién de notas interiores y documentos en Word y Excel.

- Funcién 3: Solicitud de presupuestos.

- Funcién 4: Tramitacién de comisiones de servicio.

- Funcién 5: Gestién de registro (GEISER y Geiserdoc).

Perfil formativo/Cursos de formacién:

— GESTION ADMINISTRATIVA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 4,80 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 4,80 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 4,80 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4 (max: 4,80 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 5 (max: 4,80 pts.).

MIE

MIE

cve: BOE-A-2025-23631

Verificable en https://www.boe.es
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SUBSECRETARIA DE AA. EE., U. EUR. Y COOP. - D. G. ESPANOLES EN EXT. Y AS. CONSULARES
S.G. DE PROTECCION Y ASISTENCIA CONSULAR

oy al Cadigo EERETIEAT d.EI pucsto Provincia/Localidad v/ CE SRY ADM  Cuerpo Lt IR Observ. Informacién relacionada con el puesto de trabajo MIE
Orden Plazas puesto de trabajo cb SB req. req.
68 1 1940185  SECRETARIO/ —MADRID. 16 7.296,94 C1l AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
SECRETARIA DE —MADRID. c2 - Funcién 1: Mantenimiento y gestién de la base de datos.
SUBDIRECTOR/ — Funcién 2: Recepcidn, gestion, archivo y registro de documentos y expedientes.
SUBDIRECTORA - Funcién 3: Gestién del correo electrénico, agenda y atencion de llamadas telefénicas.
GENERAL. — Funcién 4: Organizacion y gestion del archivo.
Perfil formativo/Cursos de formacion:
- SECRETARIA.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 6,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2 (méax: 6,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3 (max: 6,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4 (méax: 6,00 pts.).
S.G. DE ASUNTOS JURIDICOS CONSULARES
o N @il pencninacion d_el RUESIO Provincia/Localidad vl CE CR! ADM  Cuerpo Ui IR Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
Orden Plazas puesto de trabajo CcD SB req. req.
69 1 1303707  SECRETARIO/ —MADRID. 16 7.296,94 C1l AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
SECRETARIA DE —MADRID. c2 - Funcién 1: Mantenimiento y gestién de bases de datos.
SUBDIRECTOR/ - Funcién 2: Recepcién, gestion, archivo y registro de documentos y expedientes.
SUBDIRECTORA - Funcién 3: Gestién del correo electrénico y atencion de llamadas telefonicas.
GENERAL. - Funcién 4: Organizacion y gestién del archivo.
Perfil formativo/Cursos de formacién:
- SECRETARIA.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 6,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 6,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 6,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4 (max: 6,00 pts.).

cve: BOE-A-2025-23631
Verificable en https://www.boe.es
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S. DE E. COOPERACION INTERNACIONAL - D.G. DE POLITICAS DE DESARR. SOSTENIBLE
S.G.PLANIF. SEGUIM. Y COHER. POL. DES. SOST.

oy al Cadigo Reneminacion d.EI pLESIO Provincia/Localidad ) CE SR ADM  Cuerpo Uit IR Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
Orden Plazas puesto de trabajo cb SB req. req.
70 1 4935131  SECRETARIO/ —MADRID. 16 7.296,94 C1l AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
SECRETARIA DE —MADRID. c2 — Funcién 1: Gestion de la agenda y llamadas telefénicas, getion y tramitacion de comisiones de
SUBDIRECTOR/ servicios y preparacion de reuniones y viajes.
SUBDIRECTORA — Funcién 2: Atencion del buzén de correo corporativo y correo diplomatico.
GENERAL. — Funcién 3: Interlocucién con las distintas unidades y otros ministerios.

- Funcién 4: Registro electrénico y fisico y gestion del archivo documental.

- Funcién 5: Manejo de documentacion en inglés/francés.

Perfil formativo/Cursos de formacion:

- SECRETARIA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (max: 6,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2 (max: 5,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3 (max: 5,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4 (max: 4,00 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 5 (max: 4,00 pts.).

S.G. POLIT. DESARROLLO MULTILAT. Y EUROP.

o N @il pencninacion d_el RUESIO Provincia/Localidad vl CE CR! ADM  Cuerpo Ui IR Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
Orden Plazas puesto de trabajo CcD SB req. req.
71 1 4122390  SECRETARIO/ —MADRID. 16 7.296,94 C1l AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
SECRETARIA DE - MADRID. C2 - Funcién 1: Gestién de la agenda y llamadas telefénicas, gestion y tramitacién de comisiones de
SUBDIRECTOR/ Servicio y preparacion de reuniones y viajes.
SUBDIRECTORA - Funcién 2: Atencion del buzén de correo corporativo y correo diplomatico.
GENERAL. - Funcién 3: Interlocucion con las distintas unidades y otros departamentos ministeriales.

- Funcién 4: Registro electrénico y fisico y gestién de archivo documental.

- Funcién 5: Manejo de documentacién en inglés/francés.

Perfil formativo/Cursos de formacién:

~ SECRETARIA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o cononcimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méx: 6,00 pts.).
2. Experiencia y/o cononcimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (méx: 5,00 pts.).
3. Experiencia y/o cononcimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (méx: 5,00 pts.).
4. Experiencia y/o cononcimiento en tareas similares a las de la Funcién 4 (méax: 4,00 pts.).
5. Experiencia y/o cononcimiento en tareas similares a las de la Funcién 5 (méax: 4,00 pts.).

cve: BOE-A-2025-23631
Verificable en https://www.boe.es
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S. DE E. COOPERACION INTERNACIONAL
OF. DE EVALUACION DE LA COOP. ESPANOLA

o|’:ld'nen Plr::as ﬁzg;’g Denoml::ctlrt;rt\):jzl pucsto Provincia/Localidad g‘g CE (;F;I ADM  Cuerpo r-l;'; F::rqnf' Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
72 1 5850007 = SECRETARIO/ —MADRID. 16 7.296,94 C1l AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
SECRETARIA DE —MADRID. c2 — Funcién 1: Atencion Telefonica y gestion de agenda.
SUBDIRECTOR/ — Funcién 2: Archivo y registro de documentacion.
SUBDIRECTORA - Funcién 3: Preparacion de viajes y comisiones de servicio.
GENERAL. — Funcién 4: Elaboracion de documentos con aplicaciones de ofimatica.

- Funcién 5: Manejo de documentacion en inglés/francés.

Perfil formativo/Cursos de formacion:

- SECRETARIA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (max: 8,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2 (max: 6,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3 (max: 4,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4 (max: 4,00 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 5 (max: 2,00 pts.).

S. DE E. PARA IBEROAM. CARIBE Y ESP. MUNDO - D.G. PARA IBEROAMERICA Y EL CARIBE
S.G. DE MEXICO, CENTROAMERICA Y CARIBE

O:ld.nen PI’:;;s ﬁﬁ:ﬁg Denom'z:‘;‘;ﬁ;ﬂ puesto Provincia/Localidad 2‘6’ CE Gs:I ADM  Cuerpo rTeI(: F;rq"." Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
73 1 2023402  SECRETARIO/ —MADRID. 16 7.296,94 C1l AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
SECRETARIA DE —MADRID. c2 — Funcién 1: Gestién de agenda, preparacion de reuniones y eventos; comisiones de servicio.
SUBDIRECTOR/ — Funcién 2: Atencion telefénica y correo electrénico.
SUBDIRECTORA — Funcién 3: Archivo y registro de documentos.
GENERAL. — Funcién 4: Elaboracion de documentos con el uso de herramientas de ofimatica.
Perfil formativo/Cursos de formacion:
- SECRETARIA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimientos en tareas similares a las de la Funcion 1 (max: 9,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimientos en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 9,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimientos en tareas similares a las de la Funcion 3 (méx: 3,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimientos en tareas similares a las de la Funcién 4 (max: 3,00 pts.).

cve: BOE-A-2025-23631

Verificable en https://www.boe.es
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S.G. PAISES DEL MERCOS. Y ORG. MULT. IBER.

ey N Sdding EITEELT d_el PUCEt Provincia/Localidad g CE ShY ADM  Cuerpo Ui IFETi: Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
Orden Plazas puesto de trabajo CcD SB req. req.
74 1 2281130  SECRETARIO/ —MADRID. 16 7.296,94 C1l AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
SECRETARIA DE —MADRID. c2 - Funcién 1: Gestién de agenda, preparacién de reuniones y eventos: comisiones de servicio.
SUBDIRECTOR/ - Funcién 2: Atenion telefénica y correo electrnico.
SUBDIRECTORA - Funcién 3: Archivo y registro de documentos.
GENERAL. - Funcion 4: Elaboracion de documentos con el uso de herramientas de ofiméatica.
Perfil formativo/Cursos de formacién:
- SECRETARIA.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimientos en tareas similares a las de la Funcién 1 (max: 9,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimientos en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 9,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimientos en tareas similares a las de la Funcién 3 (méx: 3,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimientos en tareas similares a las de la Funcién 4 (méx: 3,00 pts.).
S. DE E. PARA IBEROAM. CARIBE Y ESP. MUNDO - D.G. DEL ESPANOL EN EL MUNDO
S.G. COHERENCIA ACCION FOMENTO ESPANOL
o N @il pencninacion d_el RUESIO Provincia/Localidad vl CE CR! ADM  Cuerpo Ui IR Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
Orden Plazas puesto de trabajo CcD SB req. req.
75 1 5634740  SECRETARIO/ —MADRID. 16 7.296,94 C1l AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
SECRETARIA DE —MADRID. c2 - Funcién 1: Gestién de agenda, preparacién de reuniones y eventos; comisiones de servicio.
SUBDIRECTOR/ - Funcién 2: Atencion telefénica y correo electrénico.
SUBDIRECTORA - Funcién 3: Archivo y regisro de documentos.
GENERAL. - Funcion 4: Elaboracién de documentos con el uso de herramientas de ofiméatica.
Perfil formativo/Cursos de formacién:
— SECRETARIA.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 9,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 9,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 3,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4 (max: 3,00 pts.).

cve: BOE-A-2025-23631
Verificable en https://www.boe.es
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Sec. I1.B. Péag. 152821

S. DE E. DE ASUNTOS EXTERIORES Y GLOBALES - D.G. DE POLITICA EXTERIOR Y DE SEGURIDAD

N. N.° Cédigo Denominacion del puesto . .
Orden Plazas puesto de trabajo otcatecaliag
76 1 4793770  JEFE/JEFA DE SECCION. - MADRID.
—MADRID.
7 1 866712 SECRETARIO/ — MADRID.
SECRETARIA DE — MADRID.
SUBDIRECTOR/
SUBDIRECTORA
GENERAL.

S.G. POLITICA EXT. Y DE SEGURIDAD COMUN.

Nv/ GR/
CcD SB

22 5.012,84 A2
C1

16 7.296,94 C1
c2

ADM

AE

AE

Cuerpo

EX11

EX11

Tit.
req.

Form.
req.

Observ.

C06

Informacion relacionada con el puesto de trabajo

Descripcion del puesto de trabajo:
— Funcién 1: Elaboracion, gestion y manejo de documentacion en inglés y francés.

- Funcién 2: Gestion del correo diplomatico y de la informacion clasificada (habilitacion HPS).

- Funcién 3: Asesoramiento en materia de Paz, Seguridad y Defensa.

— Funcién 4: Preparacion de reuniones, viajes y gestion de eventos nacionales e internacionales

relacionados con Seguridad, Defensa y el Servicio Exterior del Estado.

— Funcién 5: Elaboracion de documentos utilizando herramientas de ofimatica.
Perfil formativo/Cursos de formacion:

— GESTION ADMINISTRATIVA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méx: 6,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2 (méax: 6,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3 (méax: 6,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4 (méax: 3,00 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 5 (max: 3,00 pts.).

Descripcion del puesto de trabajo:
- Funcién 1: Elaboracién de documentos utilizando herramientas de ofimatica.

- Funcién 2: Gestién del correo electrénico y Agenda Outlook, Portafirmas electrénico y Geiser.

— Funcién 3: Tramiatacién de comisiones de servicio.

- Funcién 4: Organizacion de reuniones, viajes y eventos.

- Funcién 5: Atencion telefénica. y gestion de documentacion en inglés/francés.
Perfil formativo/Cursos de formacion:

- SECRETARIA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 5,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 5,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 5,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4 (max: 5,00 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 5 (max: 4,00 pts.).

MIE

cve: BOE-A-2025-23631

Verificable en https://www.boe.es
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N.° N.° Cédigo Denominacién del puesto
Orden Plazas puesto de trabajo

78 1 4739016  JEFE/JEFA DE
SERVICIO.

79 1 4935127  SECRETARIO/
SECRETARIA DE
SUBDIRECTOR/
SUBDIRECTORA
GENERAL.

Provincia/Localidad

—MADRID.
—MADRID.

- MADRID.
- MADRID.

Nv/

cb

26

16

S.G. SAN. Y C. INT. C.TERR. DROG. Y D. ORG.

GR/

CE SB
12.740,04 Al
A2

7.296,94 C1
Cc2

ADM

A7

AE

Cuerpo

EX11

EX11

Tit.
req.

Form.
req.

Observ.

FC2

Informacion relacionada con el puesto de trabajo

Descripcion del puesto de trabajo:
- Funcién 1: Experiencia en Relaciones Internacionales (colaboracién con Instituciones Europeas y
asistencia a reuniones de Foros y Organismos Internacionales).

- Funcién 2: Gestion y tratamiento de informacion clasificada OTAN/UE.
- Funcién 3:Anélisis de documentos de inteligencia en inglés y francés.
- Funcion 4: Asesorfa Interministerial.

Perfil formativo/Cursos de formacién:

- RELACIONES INTERNACIONALES.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4

max: 6,00 pts.
max: 6,00 pts.
max: 6,00 pts.
max: 6,00 pts.

Descripcion del puesto de trabajo:

- Funcion 1: Elaboracion de documentos utilizando herramientas de ofimatica.

— Funcién 2: Gestion del correo electronico y Agenda Outlook, Portafirmas electrénico y Geiser.
- Funcion 3: Tramitacién de comisiones de servicio.

— Funcién 4: Organizacion de reuniones, viajes y eventos.

- Funcion 5: Atencion telefénica.

Perfil formativo/Cursos de formacién:

— SECRETARIA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 5,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2 (max: 5,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3 (max: 5,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4 (max: 5,00 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 5 (max: 4,00 pts.).

MIE

cve: BOE-A-2025-23631

Verificable en https://www.boe.es
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N.°
Orden

80

N.°
Orden

81

N.° Cédigo Denominacién d_el puesto ProvincialLocalidad
Plazas puesto de trabajo
1 4935126  SECRETARIO/ —MADRID.
SECRETARIA DE —MADRID.
SUBDIRECTOR/
SUBDIRECTORA
GENERAL.
N2 Cédigo Denominacién d_el puesto ProvincialLocalidad
Plazas puesto de trabajo
1 4793790  JEFE/JEFA DE —MADRID.
NEGOCIADO DE —MADRID.
ARCHIVO.

S.G. DE NO PROLIFERACION Y DESARME

Nv/ GRI Tit. Form.
oD CE SB ADM  Cuerpo req. req, Observ.

16 7.296,94 C1 AE EX11
C2

Informacion relacionada con el puesto de trabajo

Descripcion del puesto de trabajo:

- Funcién 1: Correo electrénico y Agenda Outlook, Portafirmas electronico y Geiser.

- Funcién 2: Comisiones de Servicio.

- Funcién 3: Organizacion de reuniones, viajes y eventos.

- Funcion 4: Atencion telefénica.

- Funcién 5: Elaboracion, gestién y manejo de documentacion en inglés/francés.

Perfil formativo/Cursos de formacién:

- SECRETARIA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 6,00 pts.)
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 5,00 pts.)
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 5,00 pts.)
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4 (max: 4,00 pts.)
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 5 (max: 4,00 pts.)

OFICINA DE ASUNTOS MIGRATORIOS

Nv/ GRI Tit. Form.
cD CE SB ADM  Cuerpo req. req. Observ.

18 4.060,14 C1l AE EX11
Cc2

Informacion relacionada con el puesto de trabajo

Descripcion del puesto de trabajo:
- Funcién 1:Tareas de apoyo a la gestion de expedientes administrativos (preparacion de reuniones,
viajes y eventos).

- Funcién 2: Manejo de correo diplomético y archivo.

— Funcién 3: Comisiones de servicio y justificacion.

— Funcién 4: Registro y archivo de documentacion.

- Funcién 5: Elaboracion, gestion y manejo de documentacion en inglés/francés.

Perfil formativo/Cursos de formacién:

~ GESTION ADMINISTRATIVA,

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 6,00 pts.)
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2 (max: 5,00 pts.)
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3 (max: 5,00 pts.)
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4 (max: 5,00 pts.)
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 5 (max: 3,00 pts.)

MIE

MIE

cve: BOE-A-2025-23631

Verificable en https://www.boe.es
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ON'O el Gl CreeG e d_el MEED Provincia/Localidad g CE SR ADM  Cuerpo u IR Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
rden Plazas puesto de trabajo CcD SB req. req.
82 1 5219818  SECRETARIO/ - MADRID. 16 7.296,94 C1 AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
SECRETARIA DE - MADRID. c2 - Funcion 1: Elaboracién de documentos utilizando herramientas de ofimatica.
SUBDIRECTOR/ - Funcién 2: Gestion del correo electrénico y Agenda Outlook, Portafirmas electrénico y Geiser.
SUBDIRECTORA - Funcion 3: Tramitacién de comisiones de servicio.
GENERAL. - Funcién 4: Organizacion de reuniones y manejo de documentacion en inglés/francés.

- Funcion 5: Atencion telefénica.

Perfil formativo/Cursos de formacién:

— SECRETARIA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 5,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 5,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 5,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4 (max: 5,00 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 5 (max: 4,00 pts.).

S. DE E. DE ASUNTOS EXTERIORES Y GLOBALES - D.G. NAC. UNIDAS ORG INT Y DEREC. HUMAN.
S.G. DE ORGANISMOS INTERNACIONALES

g N Sdding el d_el PUCEt Provincia/Localidad g CE SRY ADM  Cuerpo U IR, Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
Orden Plazas puesto de trabajo CcD SB req. req.
83 1 3018545  SECRETARIO/ —MADRID. 16 7.296,94 C1l AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
SECRETARIA DE —MADRID. c2 - Funcién 1: Elaboracién de documentos utilizando herramientas de ofimatica.
SUBDIRECTOR/ - Funcién 2: Manejo de documentacién oficial.
SUBDIRECTORA - Funcién 3: Atencion telefénica, gestion de agenda y gestion del correo electrénico.
GENERAL. - Funcién 4:Tramitacién de comisiones de servicio.

- Funcién 5: Registro de documentos.

Perfil formativo/Cursos de formacién:

- SECRETARIA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 9,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 6,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 3,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4 (max: 3,00 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 5 (max: 3,00 pts.).

Verificable en https://www.boe.es

cve: BOE-A-2025-23631
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N.°
Orden

84

85

N.°
Plazas

1

1

Cédigo
puesto

3158310

4598206

Denominaci6n del puesto
de trabajo

JEFE/JEFA DE SERVICIO
DE COORDINACION.

JEFE/JEFA DE
SERVICIO.

Provincia/Localidad

—MADRID.
—MADRID.

- MADRID.
- MADRID.

Nv/
CcD

26

26

OFICINA DE DERECHOS HUMANOS

CE ShY ADM  Cuerpo Ui IFETi: Observ.

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

12.721,10 Al AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:

A2 - Funcién 1: Gestién y seguimiento de las Convocatorias para envio de observadores electorales
espafioles a las Misiones de Observacion Electoral de la UE.
- Funcién 2: Gestién y seguimiento de las Convocatorias para envio de observadores electorales
espafioles a las Misiones de Observacion Electoral de la OSCE.
- Funcién 3: Gestién y seguimiento de las Convocatorias para envio de observadores electorales
espafioles a las Misiones de Observacion Electoral de la OEA.
- Funcién 4: Seguimiento del programa de Personas Defensoras de los Derechos Humanos que
gestiona la ODH.
- Funcién 5: Tramitacion de las iniciativas parlamentarias dirigidas a la ODH.
Perfil formativo/Cursos de formacién:
- RELACIONES INTERNACIONALES.
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 5,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 5,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 5,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4 (max: 5,00 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 5 (max: 4,00 pts.).

12.721,10 Al AE Descripcion del puesto de trabajo:

A2 - Funcién 1: Tramitacion, gestion y seguimiento de las solicitudes de contribuciones de Relatores
Especiales de Naciones Unidas dirigidas a Espafia, asi como consolidacion de las respuestas recibidas
por parte de los Departamentos Ministeriales.

- Funcién 2: Tramitacion, gestion y seguimiento de las solicitudes de contribuciones de Expertos
Independientes de Naciones Unidas dirigidas a Espafia, asi como consolidacion de las respuestas
recibidas por parte de los Departamentos Ministeriales.

— Funcién 3: Tramitacion, gestion y seguimiento de las solicitudes de informacion y seguimiento de
recomendaciones de drganos de tratados de derechos humanos, asi como consolidacién de las
respuestas recibidas por parte de los Departamentos Ministeriales.

- Funcién 4: Elaboracion de notas teméticas en materia de derechos humanos y seguimiento de los
compromisos de Espafia derivados de la membresia de Espafia en el Consejo de Derechos Humanos
(2025-2027).

— Funcién 5: Evaluacion y valoracion de proyectos de subvenciones destinados a la realizacion de
actividades dirigidas a la divulgacion, promocion y proteccion de los derechos humanos.

Perfil formativo/Cursos de formacién:

— RELACIONES INTERNACIONALES.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 5,00 pts.).

2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 5,00 pts.).

3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3 (max: 5,00 pts.).

4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4 (max: 5,00 pts.).

5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 5 (max: 4,00 pts.).

cve: BOE-A-2025-23631

Verificable en https://www.boe.es
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S.G. DE NACIONES UNIDAS

ey N Sdding EITEELT d_el PUCEt Provincia/Localidad g CE ShY ADM  Cuerpo Ui IFETi: Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
Orden Plazas puesto de trabajo CcD SB req. req.
86 1 4093006  SECRETARIO/ —MADRID. 16 7.296,94 C1l AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
SECRETARIA DE —MADRID. c2 - Funcién 1: Elaboracién de documentos utilizando herramientas de ofimatica.
SUBDIRECTOR/ - Funcién 2: Manejo de documentacién oficial.
SUBDIRECTORA - Funcién 3: Atencion telefénica, gestion de agenda y gestion del correo electrénico.
GENERAL. - Funcién 4: Tramitacion de comisiones de servicio.

- Funcién 5: Registro de documentos.

Perfil formativo/Cursos de formacién:

- SECRETARIA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 9,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 6,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 3,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4 (max: 3,00 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 5 (max: 3,00 pts.).

S. DE E. DE ASUNTOS EXTERIORES Y GLOBALES - D.G. PARA MAGREB, MEDIT. Y ORIENTE PROX.
S.G. DE ORIENTE PROXIMO

N.° N.° Cédigo Denominacién del puesto Nv/ GR/ Tit. Form.

o Plazas puesto de trabajo Provincia/Localidad oD CE SB ADM  Cuerpo req. req, Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
87 1 1912386  SECRETARIO/ —MADRID. 16 7.296,94 C1l AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
SECRETARIA DE - MADRID. C2 - Funcién 1: Gestién de agenda.
SUBDIRECTOR/ - Funcién 2: Archivo y registro de documentos.
SUBDIRECTORA - Funcién 3: Tramitacion de Comisiones de Servicio.
GENERAL. - Funcién 4: Preparacion de reuniones y eventos.

- Funcién 5: Atencion telefénica y correo electrénico.

Perfil formativo/Cursos de formacién:

— SECRETARIA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 4,80 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 4,80 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 4,80 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4 (max: 4,80 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 5 (max: 4,80 pts.).

Verificable en https://www.boe.es

cve: BOE-A-2025-23631
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S.G. DEL MAGREB

ey b Sdding EITEELT d_el PUCEt Provincia/Localidad g CE ShY ADM  Cuerpo Ui IFETi: Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
Orden Plazas puesto de trabajo CcD SB req. req.
88 1 4002721  SECRETARIO/ —MADRID. 16 7.296,94 C1l AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
SECRETARIA DE - MADRID. C2 - Funcién 1: Gestién de agenda.
SUBDIRECTOR/ - Funcién 2: Preparacion de reuniones y eventos.
SUBDIRECTORA - Funcién 3: Tramitacién de Comisiones de Servicio.
GENERAL. - Funcién 4: Archivo y registro de documentos.

- Funcién 5: Atencion telefénica y correo electrénico.

Perfil formativo/Cursos de formacién:

- SECRETARIA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax )
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max )
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 4,80 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4 (max )
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 5 (max )

UNIDAD DE APOYO

0y LT G e d_el D Provincia/Localidad vl CE e ADM  Cuerpo L IRl Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
Orden Plazas puesto de trabajo CcD SB req. req.
89 1 4302651  JEFE/JEFA DE - MADRID. 18 4.704,56 C1 AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
NEGOCIADO. - MADRID. C2 - Funcién 1: Gestién de agenda.

— Funcién 2: Tramitacion de Comisiones de Servicio.
— Funcién 3: Archivo y registro de documentos.

— Funcién 4: Atencion telefénica y correo electronico.
Perfil formativo/Cursos de formacion:

— SECRETARIA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 6,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2 (max: 6,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 6,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4 (max: 6,00 pts.).

Verificable en https://www.boe.es

cve: BOE-A-2025-23631
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N.°
Orden

90

N.
Plazas

1

Cadigo Denominacion del puesto
puesto de trabajo

2383811  SECRETARIO/
SECRETARIA DE
SUBDIRECTOR/
SUBDIRECTORA
GENERAL.

S. DE E. DE ASUNTOS EXTERIORES Y GLOBALES - D.G. PARA AFRICA

Provincia/Localidad

—MADRID.
—MADRID.

Nv/
cD

CE

7.296,94

GR/
SB

C1
C2

ADM

AE

Cuerpo

EX11

Tit.
req.

Form.
req.

S.G. PARA AFRICA OCCIDENTAL

Observ.

Informacion relacionada con el puesto de trabajo

Descripcion del puesto de trabajo:

- Funcién 1: Gestién de agenda, correo electrénico y llamadas telefénicas. Elaboracion de notas
verbales y notas interiores y recibimiento de visitas.

— Funcién 2: Gestién y tramitacion de comisiones de servicio.

- Funcién 3: Archivo de documentacion (fisico y digital) y gestion de informacion clasificada.
Comunicacion de noticias.

— Funcién 4: Solicitud de incidencias y peticiones por Jira. Reservas de salas de reuniones y solicitud
de videoconferencias.

- Funcién 5: Labores de sustitucion por vacaciones y coordinacion con otras secretarias.

Perfil formativo/Cursos de formacion:

- SECRETARIA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (max: 5,00 pts.).

2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 2 (max: 5,00 pts.).

3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 3 (max: 5,00 pts.).

4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4 (max: 5,00 pts.).

5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 5 (max: 4,00 pts.).

MIE
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UNIDAD DE APOYO

ey N Sdding EITEELT d_el PUCEt Provincia/Localidad g CE ShY ADM  Cuerpo Ui IFETi: Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
Orden Plazas puesto de trabajo CcD SB req. req.
91 1 842943  JEFE/JEFA DE —MADRID. 18 4.704,56 C1l AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
NEGOCIADO. — MADRID. Cc2 - Funcién 1: Gestién del buzdn corporativo, el correo diplomatico, llamadas telefénicas, redes sociales
y buscadores de IA.
- Funcién 2: Recepcion de visitas, labores de sustitucién en vacaciones y coordinacién con el equipo.
- Funcién 3: Gestién de comisiones de servicios, preparacion de viajes, reuniones (reservas de sala y
solicitudes de videoconferencias) y solicitud de vehiculos oficiales.
- Funcién 4: Preparacion de notas verbales, notas interiores y solicitud de incidencias y peticiones por
Jira.
- Funcién 5: Actualizacion de la bases de datos y archivo de documentacion (fisico y digital). Gestién y
manejo de la informacién clasificada.
Perfil formativo/Cursos de formacién:
— GESTION ADMINISTRATIVA,
Méritos especificos:
1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 4,80 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 4,80 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 4,80 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4 (max: 4,80 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 5 (max: 4,80 pts.).
S.G. AFRICA ORIENTAL, CENTRAL Y AUSTRAL
0y el G e d_el D Provincia/Localidad vl CE e ADM  Cuerpo L IRl Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
Orden Plazas puesto de trabajo CcD SB req. req.
92 1 5468143  SECRETARIO/ - MADRID. 16 7.296,94 C1l AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
SECRETARIA DE - MADRID. C2 - Funcién 1: Gestién de agenda, correo electrénico y llamadas telefonicas. Elaboracion de notas
SUBDIRECTOR/ verbales, notas interiores y recibimiento de visitas.
SUBDIRECTORA - Funcion 2: Tramitacién de comisiones de servicio.
GENERAL. — Funcién 3: Archivo de documentacion (fisico y digital), gestién de documentacion clasificada y

actualizacion de bases de datos.

— Funcién 4: Solicitud de incidencias y peticiones por Jira. Reserva de salas de reuniones y solicitud de
videoconferencias.

— Funcién 5: Labores de sustitucion por vacaciones y coordinacion con otros secretario/as.
Perfil formativo/Cursos de formacién:

— SECRETARIA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 5,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 5,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 5,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 4 (max: 5,00 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcion 5 (max: 4,00 pts.).

Verificable en https://www.boe.es
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DIVISION DE ESTRATEGIA Y PROSPECTIVA

N.° N.° Cédigo Denominacién del puesto Nv/ GR/ Tit. Form.

o Plazas puesto de trabajo Provincia/Localidad oD CE SB ADM  Cuerpo req. req, Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo MIE
93 1 4667769  SECRETARIO/ —MADRID. 16 7.296,94 C1l AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
SECRETARIA DE - MADRID. C2 - Funcién 1: Gestién de agenda.
SUBDIRECTOR/ - Funcién 2: Gestién de correos electrénicos y atencion de llamadas telefonicas.
SUBDIRECTORA - Funcién 3: Organizacion de visitas y reuniones.
GENERAL. - Funcién 4: Registro y tramitacién de documtentacion.

- Funcién 5: Tramintacién de comisiones de servicio.

Perfil formativo/Cursos de formacién:

~ SECRETARIA.

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 1 (méax: 4,80 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 2 (max: 4,80 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 3 (max: 4,80 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 4 (max: 4,80 pts.).
5. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la Funcién 5 (max: 4,80 pts.).

CUERPOS O ESCALAS:

* EX11: EX12+EX13+EX14+EX15 (HASTA 27 de julio de 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 SANIL.SS, EXCEPTO SECTOR INSTITUCIONES PENITENCIARIAS, EXCEPTO
SECTOR TRANSPORTE AEREO Y METEOROLOGIA.

* EX28: EX13+EX14+EX15 (HASTA 27 de julio de 2007)+EX16+EX17 — EXCEPTO SECTOR INVESTIGACION, EXCEPTO SECTOR SANIDAD. NO AFECTA AL PERS.ESTAT.DE
FUNC.ADMIN.REGULADO ART.12.3 EST.PERS.NO SANLSS, EXCEPTO SECTOR INSTITUCIONES PENITENCIARIAS, EXCEPTO SECTOR TRANSPORTE AEREO Y METEOROLOGIA.

ADSCRIPCION A ADMINISTRACIONES PUBLICAS (AD):

* AE: ADMINISTRACION DEL ESTADO.

* A7: ADSCRIPCION EXCLUSIVA A FUERZAS Y CUERPOS DE SEGURIDAD DEL E.

TITULACIONES:

* 2009: ARQUITECTO/A TECNICO/A.

* A014: INGENIERO TECNICO.

FORMACION:

OBSERVACIONES:

* C06: CONOCIMIENTO DE IDIOMAS.

* H.E: HORARIO ESPECIAL.

* A.P: ATENCION Y ASESORAMIENTO AL PUBLICO.

* C10: CONOCIMIENTO EN TRADUCCION DE LENGUAS.

* E41: EXPERIENCIA EN TRADUCCION DE LENGUAS.

* C09: CONOCIMIENTO EN INTERPRETACION DE LENGUAS.

* APC2: ATENCION PUBLICO MANANA Y TARDE (APDO. 5.°,1, RES. SGAP 20 de diciembre de 2005) CON INC.EN TOTAL C.ESPECIFICO:3300E.

* F/L: POSIBILIDAD OCUPACION PERSONAL FUNCIONARIO O TRANSITORIAMENTE PERSONAL LABORAL.

* TPS: TITULO/ CAPACIT. FUNCIONES PREVENTIVAS NIVEL SUPERIOR.

* TPM: TITULO/ CAPACIT. FUNCIONES PREVENTIVAS NIVEL INTERMEDIO.

* FC2: PUESTO RETRIBUIDO DE CONFORMIDAD CON EL REAL DECRETO 950/2005, DE 29 JULIO.

cve: BOE-A-2025-23631
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ANEXO Il
Solicitud de participacion

SOLICITUD de participacion en el concurso especifico de méritos para la provisiéon de puestos
de trabajo en el Ministerio de Asuntos Exteriores, Unién Europea y Cooperacion, convocado por

Resolucion de ................ de ..o de 2025 (BOE .............. )

DATOS PERSONALES
Primer apellido Segundo apellido Nombre
Fecha de nacimiento DNI Direccién de correo electronico Teléfonos de contacto
Domicilio Cadigo Postal Localidad / Provincia

Solicitud condiciona (Base Segunda 4) Dscapacidad (Base Segunda 3) Conciliacién de la vida personal, familiar y laboral (Base Tercera 1.5)

S| I:l NO I:l S| I:l NO D Conyuge funcionario/a Cuidado de hijo/a o familiar

Adaptaciones precisas: st [] No [] si [ ~o [

PUESTO/S SOLICITADO/S

ORDEN DE N. ° ORDEN DENOMINACION DEL COMPLEMENTO
PREFERENCIA ANEXO | PUESTO GRUPO/SUBGRUPO NIVEL C. DESTINO ESPECIFICO

1

2

3

10

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

SR. SUBSECRETARIO DE ASUNTOS EXTERIORES, UNION EUROPEA Y COOPERACION.
Plaza del Marqués de Salamanca, n.° 8, 28006 Madrid.

cve: BOE-A-2025-23631
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ANEXO Il

Certificado de méritos emitido por el drgano competente en materia de personal

[ ]
5
=2 =T

| mINISTERIO:

&

Organismo ‘ |

Don/Dofa:
CARGO:
CERTIFICO: Que, segun los antecedentes obrantes en este Centro, el funcionario abajo indicado tiene acreditados lo siguientes extremos:

1. DATOS PERSONALES

Apellidos y Nombre DNI
Cuerpo o Escala Gr/Sb N.R.P
Admon. a la que pertenece (1) Titulaciones Académicas (2)

2. SITUACION ADMINISTRATIVA

D Servicio Activo D Servicios Especiales D Servicios en otras Administraciones Publicas (fecha traslado):

D Exc. Voluntaria Art. 29.3. Ap.. Ley 30/84 Toma de posesion ultimo destino definitivo: Nivel
Fecha de cese en servicio activo:

D Exc. Cuidado Familiares Art. 29.4. Ley 30/1984: Toma de posesion ultimo destino definitivo: Nivel
Fecha de cese en servicio activo (3):

D Suspension firme de funciones: Fecha de terminacion periodo suspension:

D Otras situaciones:

3. DESTINO

3.1. DESTINO DEFINITIVO (4)
Ministerio / Secretaria de Estado, Organismo. Delegacion Periférica, Comunidad Auténoma, Corporacién Local

Denominacion del Puesto:
Municipio: Fecha toma de posesion: Nivel del Puesto:

3.2. DESTINO PROVISIONAL (5)

a) Comision de Servicios (6) o nombramiento provisional Denominacion del Puesto:

Municipio: Fecha toma de posesion: Nivel del Puesto:
b) Reingreso con caracter provisional en: Denominacion del Puesto:

Municipio: Fecha toma de posesion: Nivel del Puesto:
c) Supuesto previsto en el art. 63 del RD 364/1995: D Por cese o remocion del puesto D Por supresion del puesto

Municipio: Fecha toma de posesion: Nivel del Puesto:

4. MERITOS (7)

4.1. Grado Personal: Fecha consolidacion (8):
4.2. Puestos desempefiados excluido el destino actual (9): Tiempo
Denominacién Subd. Gral. o Unidad Asimilada Centro Directivo Nivel C.D (Anos, Meses, Dias)

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

Curso N.° Horas Alumno / Ponente Centro

4.4. Antigliedad: Tiempo de servicios reconocidos en la Administracion del Estado, Autonémica o Local hasta fecha de terminacion del plazo de
presentacion de instancias

Admoén. Cuerpo o Escala Gr/Sb Afos Meses Dias

Total de afios de servicios (10)

CERTIFICACION que expido a peticién del interesado y para que surta efecto en el concurso convocado por de fecha
BOE de
OBSERVACIONES AL DORSO st [ no O

(Lugar, fecha, firmay sello)

cve: BOE-A-2025-23631
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Observaciones (11)

Firmay sello

INSTRUCCIONES

(1) Especificar la Administracion a la que pertenece el Cuerpo o Escala, utilizando las siguientes siglas:
C - Administracion del Estado
A - Autonémica
L - Local
S - Seguridad Social

(2) Solo cuando consten en el expediente, en otro caso, deberan acreditarse por el interesado mediante la documentacion pertinente.
(3) Sino hubiera transcurrido un afio desde la fecha del cese debera cumplimentarse el apartado 3.1
(4) Puestos de trabajo obtenidos por concurso, libre designacion y nuevo ingreso

(5) Supuestos de adscripcion provisional por reingreso al servicio activo, comision de servicios y los previstos en el art. 63 a) y b) del Reg. Aprobado por Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo (B.O.E de 10 de abril).

(6) Si se desemperfia un puesto en comisién de servicios se cumplimentaran, también, los datos del puesto al que esté adscrito con caracter definitivo el
funcionario, expresado en el apartado 3.1.

(7) No se cumplimentaran los extremos no exigidos expresamente en la convocatoria.
(8) De hallarse el reconocimiento del grado en tramitacion, el interesado deberéa aportar certificacion expedida por el Organo competente.

(9) Los que figuren en el expediente referidos a los Gltimos cinco afios. Los interesados podran aportar en su caso, certificaciones acreditativas de los restantes
servicios que hubieran prestado.

(10) Si el funcionario completara un afio entre la fecha de publicacion de la convocatoria y la fecha de finalizacién del plazo de presentacion de instancias,
debera hacerse constar en Observaciones.

(11) Este recuadro o la parte no utilizada del mismo deberé cruzarse por la autoridad que certifica

cve: BOE-A-2025-23631
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ANEXO IV
Certificado de méritos especificos expedido por el titular de la unidad

(Do) 4 1e (o] T T
€N CAlIdAd AE ...oeeiieeeee e

Certifica que:

A efectos de valoracién en el concurso:

Observaciones:

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

Consentimiento para realizar la consulta de Verificacion de Datos de Residencia
(conciliacién por cuidado de hijo/a y familiar)

con DNl en representacion® de.........cccceeviiiiiee i
presto mi consentimiento para que la Subdireccién General de Personal del Ministerio de
Asuntos Exteriores, Unién Europea y Cooperacion consulte al Sistema de Verificacion
de Datos de Residencia los datos relativos a mi lugar de empadronamiento.

* Cumplimentar Unicamente en el caso de hijos menores de edad.

Fdo.:

Politica de proteccioén de datos del Ministerio de Asuntos Exteriores, Unién Europea
y Cooperacioén

El tratamiento de los datos personales recogidos en el presente formulario se
realizara de acuerdo con lo establecido en el Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento
Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 relativo a la protecciéon de las personas
fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulaciéon de
estos datos (Reglamento General de Proteccion de datos, RGPD) y en la Ley
Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales.

Se facilita a continuacion la informacioén béasica sobre el tratamiento de sus datos
personales. La informacion mas detallada del tratamiento de sus datos puede consultarla en
la siguiente direccion: https://www.exteriores.gob.es/es/paginas/politica-de-privacidad.aspx.

Registro de Actividades de Tratamiento: Seleccion de Personal

Responsable del tratamiento: Ministerio de Asuntos Exteriores, Uni6on Europea y
Cooperacion con domicilio en la plaza de la Provincia, 1, 28012 Madrid, Espafia.

Finalidad del tratamiento: Tramitacién del proceso selectivo convocado.

Legitimacién para el tratamiento:

Cumplimiento de una obligacion legal [articulo 6.1.c) RGPD].

Categorias especiales de datos personales.

Datos de salud. Tratamiento necesario para el cumplimiento de obligaciones y el
ejercicio de derechos especificos del responsable del tratamiento o del interesado en
el ambito del Derecho laboral y de la seguridad y proteccion social [articulo 9.2.b) RGPD].

Sus derechos: Puede acceder, rectificar o suprimir sus datos, asi como ejercer el resto
de los derechos que reconoce la normativa vigente en la forma en la que se sefiala en la
siguiente pagina web: https://www.exteriores.gob.es/es/paginas/politica-de-privacidad.aspx.

Verificable en https://www.boe.es
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