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MINISTERIO DEL INTERIOR
b67 ORDEN de 23 de diciembre de 1997 por la que se

convoca concurso general de méritos para la provision
de puestos de trabajo, adscritos a los grupos B, C,
D y E vacantes en el Ministerio del Interior.

Vacantes puestos de trabajo en el Ministerio del Interior, dota-
dos presupuestariamente, cuya provision se estima ineludible en
atencion a las necesidades del servicio,

Este Ministerio, de acuerdo con lo dispuesto en los articulos
14 de la Constitucién Espafiola; 20 de la Ley 30/1984, de 2
de agosto, segiin la redaccion dada al mismo por la Ley 23/1988,
de 28 dejulio, v 39 del Reglamento General de Ingreso del Personal
al Servicio de la Administracién General del Estado v de Provisiéon
de Puestos de Trabajo v Promocion Profesional de los Funcionarios
Civiles de la Administracion General del Estado, v de conformidad
con la Directiva Comunitaria de 9 de febrero de 1976, de igualdad
de trato enire hombres v mujeres por lo que se refiere al acceso
al empleo, a la promocitn profesional v a las condiciones de tra-
bajo, previa aprobacion de la Secretaria de Estado para la Admi-
nistracion Pablica, ha dispuesto convocar concurso general de
meéritos para la provision de los puestos que se relacionan en
el anexo 1 de esta Orden.

De acuerdo con lo dispuesto en el apartado c) del articulo 20.1
de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, introducido por la
Ley 13/1996, de 30 de diciembre, que dispone que excepcio-
nalmente las Administraciones Pablicas podran autorizar la con-
vocatoria de concursos de provision de puestos de trabajo dirigidos
a los funcionarios destinados en las areas, sectores o deparia-
mentos que se determinen, v de acuerdo con el diagnéstico de
«sitnacién» de los Recursos Humanos, la presente convocatoria
se dirige a los funcionarios procedentes de areas identificadas
como excedentarias, asi como a aquéllos con destino definitivo
o provisional en el Ministerio del Interior, a fin de no desequilibrar
las plantillas de los Ministerios no considerados excedentarios.

Bases de la convocatoria

Requisitos de los aspirantes

Primera.—1. De acuerdo con lo dispuestio en el apartado c)
del articulo 20.1 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, introducido
por lalLey 13/1996, de 30 de diciembre, vy a tenor del «diagnostico
de situacion» de Recursos Humanos, podran participar exclusi-
vamente en el presente concurso:

a) Losfuncionarios de carrera de la Administracion del Estado
en servicio activo o en cualquier situacidén administrativa con dere-
cho a reserva de puesto, que estén destinados, con caracter defi-
nitivo o provisional, o tengan su reserva en los servicios centrales
o en los periféricos situados en el municipio o la provincia de
Madrid, del Ministerio del Interior v de sus organismos auténomos.

b) Los funcionarios de carrera de la Administracién del Estado
en servicio activo o en cualquier situacién administrativa con dere-
cho a reserva de puesto, que tengan destino definitivo, adscripciéon
provisional o reserva en los servicios centirales o los periféricos
situados en el municipio o la provincia de Madrid, de los Ministerios
y organismos auténomos, asi como de las entidades gestoras y
servicios comunes de la Seguridad Social, que a continuacién se
enumeran:

Ministerios de Fomento, de Educacion v Cultura, de Industria
v Energia, de Agricultura, Pesca v Alimentacién, y todos los orga-
nismos auténomos dependientes de los Ministerios anteriores.
Ministerio de Sanidad v Consumo (excluyendo el INSALUD) y sus
organismos autébnomos. Ministerio de Trabajo v Asuntos Sociales
{incluyendo el INSERSO y excluyendo el resto de entidades ges-
toras y servicios comunes de la Seguridad Social) y sus organismos
autébnomos, excepto el INEM.

2. Cumplidos los requisitos establecidos en el apartado ante-
rior, podran pariicipar en el presente concurso los funcionarios
de carrera de la Administracién General del Estado v, en su caso,
de las correspondientes Administraciones Piblicas, que, pertene-

ciendo a los Cuerpos o Escalas clasificados en los grupos com-
prendidos en el articulo 25 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto,
retinan los requisitos de grupo v Cuerpo o Escala que se indican
para cada puesto en el anexo 1, de acuerdo con las relaciones
de puestos de trabajo del Departamento.

Las claves de adscripcion AE v EX11, que figuran en el ane-
xo0 |, tienen, respectivamente, la siguiente significacion:

AE: Los solicitantes deberan pertenecer a la Administracién
del Estado.

EX11: Los solicitantes deberan pertenecer a Cuerpos o Escalas
de la Administracién del Estado, excepto los comprendidos en
los sectores de Docencia, Investigacion, Sanidad, Servicios Pos-
tales y Telegraficos, Instituciones Penitenciarias, Transporte Aéreo
y Meteorologia.

Segunda.—1. Los funcionarios con destino definitivo podran
participar en ese concurso siempre que, al término del plazo de
presentacion de instancias, hayan transcurrido, al menos, dos afios
desde la toma de posesion del altimo destino definitivo obtenido,
salvo en el ambito de una Secretaria de Estado o de un Depar-
tamento ministerial en defecto de aquélla, o en los supuestos pre-
vistos en el parrafo segundo del articulo 20.1.e) de la Ley de
Medidas para la Reforma de la Funcién Pablica v en el de supresiéon
de puestos de trabajo.

2. Losfuncionarios en situacion de excedencia para el cuidado
de hijos s6lo podran participar si en la fecha de finalizacion del
plazo de presentacion de instancias, han transcurrido dos afios
desde la toma de posesion del altimo destino obtenido, salvo que
se dé alguno de los supuestos del apartado 1.

3. Los funcionarios en servicio activo en situacién de ads-
cripcion provisional en este Departamento estan obligados a par-
ticipar en el presente concurso, debiendo solicitar, por orden de
preferencia, las vacantes que, correspondientes a su grupo de per-
tenencia, se convoquen en su localidad, hasta el maximo previsto
en el punto 2 de la base cuaria, siempre que retinan las condiciones
generales exigidas, excepto los funcionarios que havan reingre-
sado al servicio activo mediante adscripcion provisional, que sélo
tendran la obligacién de participar solicitando el puesto que ocu-
pan provisionalmente.

4. Los funcionarios de los Cuerpos o Escalas que tengan reser-
vados puestos en exclusiva no podran participar en concursos
para cubrir otros puestos de trabajo adscritos con caracter indis-
tinto, salvo autorizacién del Ministerio de Adminisiraciones Pabli-
cas, de conformidad con el Departamento al que se hallen adscritos
los indicados Cuerpos o Escalas.

Cuando los puestos convocados dependan del propio Depar-
tamento al que estén adscritos los Cuerpos o Escalas con puestos
en exclusiva, correspondera al mismo conceder la referida auto-
rizacién.

Méritos

Tercera.—La valoracion de los méritos para la adjudicacién de
los puestos vacantes relacionados en el anexo ] se efectuara de
acuerdo con el siguiente baremo:

1. Méritos especificos: Se valoraran los méritos especificos
adecuados a las caracteristicas de cada puesto de trabajo, que
se determinan en la correspondiente columna del anexo 1, hasta
un maximo de 10 puntos.

2. Valoracion del grado personal.

2.1 Por la posesion de grado personal se adjudicaran hasta
un maximo de tres puntos, segiin la distribucion siguiente:

a) Por tener consolidado un grado personal superior al nivel
del puesto que se solicita: 3 puntos.

b) Por tener consolidado un grado personal de igual nivel
al del puesto que se solicita: 2 puntos.

c) Por tener consolidado un grado personal inferior al nivel
del puesto que se solicita: 1 punto.

2.2 8evalorara, en su caso, el grado reconocido en la Admi-
nistraciéon de las Comunidades Autébnomas, cuando se halle dentiro
del intervalo de niveles establecido en el articulo 71 del Regla-
mento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Admi-
nistracién General del Estado v de Provisién de Puestos de Trabajo
vy Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Admi-
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nistracién General del Estado para el grupo de titulacién a que
pertenezca el funcionario.

2.3 En el supuesio de que el grado reconocido en una Comu-
nidad Auténoma exceda del maximo establecido en la Adminis-
traciéon del Estado, de acuerdo con el articulo 71 del Reglamento
mencionado en el parrafo anterior para el grupo de titulacion a
que pertenezca el funcionario, se valorara el grado maximo corres-
pondiente al intervalo de niveles asignado a su grupo de titulacién
en la Administracion del Estado.

El funcionario que participe desde departamentos ajenos al
del Interior y que considere tener un grado personal consolidado
o que pueda ser consolidado durante el periodo de presentaciéon
de instancias debera recabar del 6rgano o unidad a que se refiere
la base quinta que dicha circunstancia quede expresamente refle-
jada en el anexo 1V.

3. Valoracion del trabajo desarrollado: Se adjudicaran hasta
un maximo de 7 puntos en funcién del trabajo actualmente desem-
peiiado, con arreglo a los criterios que a continuacion se exponen,
pudiendo optar, quienes se encuentren desempefiando un puesto
en comisién de servicios, por la valoracion del puesio que se
desempena en la actualidad o por la valoracion del puesto de
origen de la comision de servicios. Esta opcion debe de realizarse
expresamente, adjuntando, a tal efecto, la peticién a la instancia
de participacién, valorandose en su defecto el puesto de trabajo
actualmente desempefiado:

a) Por estar desempefiando un puesto de trabajo de igual nivel
o inferior en uno o dos niveles al del puesto solicitado durante:

Periodo igual o superior al afio: 7 puntos.
Periodo inferior al afio: 6 puntos.

b) Por estar desempefiando un puesto de trabajo inferior en
tres o cuatro niveles al del puesto solicitado durante:

Periodo igual o superior al afio: 6 puntos.
Periodo inferior al afio: 5 puntos.

c) Por estar desempefiando un puesto de trabajo de superior
nivel al del puesto solicitado o inferior en cinco o mas niveles
durante:

Periodo igual o superior al afio: 5 puntos.
Periodo inferior al afio: 4 puntos.

d) Agquellos funcionarios que concursen sin nivel de comple-
mento de destino se entendera que estan desempeiiando un puesto
de nivel minimo segn el intervalo correspondienie a su Cuerpo
o Escala, considerandose como tiempo de desempeiio a los efectos
del apartado anterior el minimo establecido en cada supuesto.

e) Cuando se trate de funcionarios que ocupen destino pro-
visional porque havan sido cesados en puestos de libre designa-
cién, o por supresion del puesto de trabajo, o bien removidos
de los obtenidos por concurso, v asi lo soliciten los interesados
con instancia documentada, se computara el nivel del puesto de
irabajo que ocupaban desde la fecha en que tomé posesion en
el mismo.

f) Cuando se trate de funcionarios procedentes de las situa-
ciones de excedencia por cuidado de hijos v de servicios especiales,
se atendera al nivel del altimo puesto que desempefiaban en activo
o, en su defecto, se les atribuira el nivel minimo correspondiente
al grupo en que se clasifique su Cuerpo o Escala, computandose
el tiempo de desempefio desde la fecha de toma de posesion en
el mismo.

4. Cursos: Por la superacién de los cursos de formaciéon y
perfeccionamiento relacionados en el anexo V de la presente
Orden, siempre que se haya expedido diploma o certificado de
asistencia y/0, en su caso, de aprovechamiento y figuren espe-
cificados en el correspondiente codigo en el anexo I de la presente
Orden, se otorgara 0,5 punto por cada curso, hasta un maximo
de 3 puntos. So6lo se valorara un curso por cada materia o apli-
cacion informatica de cada cédigo relacionado en el
anexo V.

5. Antigliedad: La antigliedad se valorara a razén de 0,10
puntos por cada afio completo de servicios reconocidos, hasta
un maximo de 3 punios, compuiandose, a estos efectos, los
servicios prestados con caracter previo al ingreso en el Cuerpo
o Escala, reconocidos al amparo de la Ley 70/1978, de 26 de

diciembre, pero no aquellos prestados simultaneamente en otros
igualmente alegados.

6. El destino previo del cédnyuge funcionario destinado
mediante convocatoria pablica en la localidad donde radique el
puesto o puestos de trabajo solicitados se valorara con la pun-
tuacion que resulte de la antigliedad, siempre que acceda desde
localidad distinta v que la condicién de conyuge, el destino del
mismo y su condiciéon de funcionario sean debidamente acredi-
tados.

Solicitudes

Cuarta.—1. Las solicitludes para tomar parte en el presentie
concurso estaran dirigidas a la Subdirectora general de Personal
e Inspeccién del Departamento, y se ajustaran al modelo publicado
como anexo Il de esta Orden, debiendo presentarse en el plazo
de quince dias habiles contados a partir del dia siguiente a aquel
en que tenga lugar la publicacién de la presente convocatoria
en el «Boletin Oficial del Estado», en el Registro General del Minis-
ierio del Interior, calle Amador de los Rios, 7, 28010 Madrid,
o en las oficinas a que se refiere el articulo 38 de la Ley de Régimen
Juridico de las Administraciones Pablicas y del Procedimiento
Administrativo Comin.

2. Cada uno de los funcionarios participantes podra solicitar,
por orden de preferencia, un maximo de cinco codigos, que se
corresponden con el nimero de la primera columna del ane-
xo 1.

3. Los funcionarios con alguna discapacidad podran instar
en la propia solicitud de vacantes la adaptacion del puesto o pues-
tos de trabajo solicitados que no supongan una modificacién exor-
bitante en el contexto de la organizacion. La Comision de valo-
raciéon podra recabar del interesado, en entrevista personal, la
informacién que estime necesaria en orden a la adaptacion dedu-
cida, asi como el dictamen de los érganos técnicos de la Admi-
nistracién Laboral, Sanitaria o del Ministerio de Trabajo vy Asuntos
Sociales y, en su caso, de la Comunidad Autébnoma correspon-
diente, respecto de la procedencia de la adaptacion v de la com-
patibilidad con el desemperio de las tareas v funciones del puesto
concreto.

Requisitos vy documentacitn

Quinta.—1. Los datos relativos a las circunstancias personales
v administrativas de los concursantes, asi como los concernientes
a los méritos que se aduzcan, tendran que acreditarse debidamente
v han de ser los que en efecto correspondan a la fecha de fina-
lizacién del plazo de presentaciéon de solicitudes.

Los certificados acreditativos de los meéritos especificos que
aduzcan los peticionarios deben ajustarse al modelo publicado
como anexo V1 y deberan ser expedidos por los Jefes de la Unidad
de Destino del peticionario o por el responsable de Recursos Huma-
nos de la misma, en ambos casos con categoria minima de Jefe
de Servicio.

2. La justificacion de las circunstancias personales v admi-
nistrativas del concursante, asi como su situacién y antigiiedad,
han de efectuarse mediante certificaciones ajustadas al modelo
que figura en el anexo IV, que deberan ser expedidas por la Sub-
direccion General o unidad asimilada, a la que corresponda la
gestion de personal del Ministerio u organismo de la Adminis-
tracion del Estado, en el que presta servicios el funcionario, si
se trata de funcionarios destinados en servicios centrales, v por
los Secretarios generales de las Delegaciones o Subdelegaciones
del Gobierno cuando se trate de funcionarios destinados en
servicios periféricos de aAmbito regional o provincial, respectiva-
mente.

3. Losfuncionarios procedentes de la situacion de excedencia
por el cuidado de hijos acompafiaran a su solicitud declaracién
de no haber sido separado del servicio en cualesquiera de las
Administraciones Piiblicas ni hallarse inhabilitados para cargo
pablico.

4. Unida a la certificacion del anexo IV debera acompaiiarse
anexo Il de puestos de trabajo solicitados por orden de prefe-
rencia.

5. Los interesados deberan acompaiar a la solicitud fotocopia
del documento nacional de identidad.
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Valoracién de méritos v adjudicacién de destinos

Sexta.—1. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 46
del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de
la Administracion General del Estado v de Provision de Puestos
de Trabajo v Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles
de la Administracion General del Estado, la valoracién de los méri-
tos para la adjudicacion de los puestos de trabajo objeto ahora
de convocatoria se realizara por una Comision de Valoraciéon, com-
puesta por los siguientes miembros:

Cuatro en representacion de la Administracién, a los que
podran adicionarse ires miembros en representacion de las cen-
trales sindicales CC.0Q., CSI-CSIF y UGT, organizaciones que
cumplen los requisitos establecidos en el articulo 46.1, parra-
fo 3.°, del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio
de la Adminisiraciéon General del Estado v de Provision de Pues-
tos de Trabajo y Promocidn Profesional de los Funcionarios Civiles
de la Administracion General del Estado.

De entre los miembros designados en representacidon de la
Administracion, la autoridad convocante designara un Presidente
v un Secretario.

En el caso de los representantes de las centirales sindicales,
se designaran a propuesia de las mismas, advirtiéndose expre-
samente que interesado el preceptivo informe por la autoridad
convocante, si no se formula la correspondiente propuesta de nom-
bramiento en el plazo de diez dias se entendera que dicha central
sindical ha decaido en su opcidn.

Los miembros de la Comisién deberan pertenecer a grupo de
titulacién igual o superior al exigido para los puestos convocados.

En los propios términos descritos se designara una Comision
suplente cuyos miembros sustituiran a los de la Comision titular
en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

La Comisién de Valoracion, cuando lo estime oportuno, podra
ser asesorada por expertos con voz pero sin voto.

2. La Comisitn elevara a la autoridad competente la corres-
pondiente propuesta para la adjudicacion de las plazas, de acuerdo
con las evaluaciones, sin perjuicio de lo que se establece en los
apartados siguientes:

a) El orden de prioridad para la adjudicacion de las plazas
se determinara por la puntuacién total obtenida, de acuerdo con
el baremo establecido en la base tercera.

b) Los posibles empates en la puntuacién se dirimiran por
aplicacion de los criterios fijados en el articulo 44.4 del Regla-
menio General de Ingreso del Personal al Servicio de la Admi-
nistracion General del Estado v de Provisién de Puestos de Trabajo
y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Admi-
nistracién General del Estado.

3. No seran adjudicados puestos vacantes a los solicitantes
que no alcancen la puniuacién minima de 4 sobre la suma de
méritos comunes v especificos.

Resolucién

Séptima.—1. Una vez formulada propuesta por la Comisiéon
de Valoracién, el presente concurso se resolvera por Orden del
Ministerio del Interior, que se publicara en el «Boletin Oficial del
Estado», en la que figurara, junto al destino adjudicado v grupo
de titulacién, el Ministerio, localidad y nivel del puesto de origen

del funcionario o, en su caso, la situacién administrativa de pro-
cedencia.

2. El concurso se resolvera dentro de los tres meses siguientes
al dia en que finalice el plazo de presentacion de solicitudes.

3. La adjudicacién de un puesto de trabajo de la presente
convocatoria a funcionarios en situacién administirativa distinta
a la de servicio activo supondra su reingreso a esta situacién.

4. El destino adjudicado sera irrenunciable, salvo que, antes
de finalizar el plazo de toma de posesién, se hubiera obtenido
otro destino, mediante convocatoria pablica, en cuyo caso podran
optar por uno de los dos, viniendo obligados a comunicar por
escrito en los tres dias siguientes la opcion realizada al otro Depar-
tamento en el que hubiere obtenido destino.

5. El plazo de toma de posesitn en el nuevo destino obtenido
sera de ires dias habiles si no implica cambio de residencia del
funcionario, o de un mes si implica cambio de residencia o el
reingreso al servicio activo.

El plazo de toma de posesion comenzara a contar a partir del
dia siguiente al del cese, que debera efectuarse dentiro de los tres
dias habiles siguientes a la publicacioén de la resolucién del con-
curso en el «Boletin Oficial del Estado», asi como el cambio de
la situacién administrativa que, en cada caso, corresponda. Si
la resolucién comporta el reingreso al servicio activo, el plazo
de toma de posesion debera contarse desde dicha publicacién.

El computo del plazo para el cese se iniciara cuando finalicen
los permisos o licencias que, en su caso, hayan sido concedidos
a los interesados, salvo que, por causas justificadas, el érgano
convocante acuerde suspender el disfrute de los mismos.

El Subsecretario del Departamento donde preste servicios el
funcionario podra, no obstante, diferir el cese por necesidades
del servicio, hasta veinte dias habiles, debiendo comunicarse a
la Unidad a que haya sido destinado el funcionario.

Excepcionalmente, a propuesta del Departamento, por exigen-
cias del normal funcionamiento de los servicios, apreciado en cada
caso por el Secretario de Estado para la Administracién Pablica,
podra aplazarse la fecha del cese hasta un maximo de tres meses,
computada la prorroga prevista en el parrafo anterior.

Con independencia de lo establecido en los parrafos anteriores,
el Subsecretario del Departamento donde haya obtenido nuevo
destino el funcionario podra conceder una prorroga de incorpo-
racion hasta un maximo de veinte dias habiles, si el destino implica
cambio de residencia y asi lo solicita el interesado por razones
justificadas.

6. Atodos los efectos, el plazo posesorio se considerara como
de servicio activo.

7. Los traslados que se deriven de la resolucion del presente
concurso tendran la consideracién de voluntarios v, en consecuen-
cia, no generaran derecho a indemnizacién.

8. Contra la presente resolucién, que pone fin a la via admi-
nistrativa, podra interponerse, en el plazo de dos meses a partir
del dia de su publicacion en el «Boletin Oficial del Estado», v previa
comunicaciébn a esta autoridad, recurso contencioso-administira-
tivo ante el 6rgano judicial competente, con arreglo a lo dispuesto
en los articulos 66 v 74 de la Ley Organica del Poder Judicial,
en relacién con el articulo 57 de la Ley 38/1988, de 28 de diciem-
bre, de Demarcacion vy Planta Judicial, v articulos 10 v 11 de
la Ley de la Jurisdicciéon Contencioso-Administrativa, de 27 de
diciembre de 1956, reguladora de dicha jurisdiccién.

Madrid, 23 de diciembre de 1997.—P. . (Orden de 6 de junio
de 1996, «Boletin Oficial del Estado» del 7), el Subsecretario, Leo-
poldo Calvo-Sotelo Ibafiez-Martin.
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- Experiencia ®n materia de geatidn

patrimenial,

- Experiencia en labores de spoyo en |2
confeceién y seguimiente del Presuguesta,

- Ewperiencia en la utifizacién de
programas informéticos de tratamizntos
da toxtos (WordPerfect 1 ¥y haojas de
céleuls {QUATTRO PRO ),

- Experiencia  an  confeccién vy
actualizacidn da archivos de

documentacién presupusstarla,

- Experiencia en la utilizacién de los
sigtemas de informética prosupuestaria
(PROEL, SIEMPRE, CONDOR ),

- Experiencla en labores de apoyo an (s
confeccidn y  seguimlento cde  loa

Presupuestos.

+ Exparlencia en & marejoe de los
pragramas da tratamiente de textos
WordPFerfect ¥y Word.

- Experiencia en |sbores da archive da

documentacidn presupusstaria.

- Experiencia en la utitizacién de los
sistanes de informdtica presupuestaria
{PAQEL, SIEMAPE, CONDOR ).

« Expariencie an tareas de vigilancia,
custodis, porteo y fotacopia de

datumentos.

- Tarsas de apoyo a la gestién patrimenial.

= Preparacidn  de  dosumentaclén
presupusstaria tanta para la elaboractén de
|oe Presupuestes como para of ssguimiznto

da au ejecucidn,

- Elaboracién de laa publicacionea de la
Oficira Presupuestaria siguiende directrices

establecidas.

= Actudizscidn permanerte de los erchivos
de documentacién des la  Oficina

Presupuestaria,

- Registre de entrada y selida de
documentacidn de la Oficina
PrestpLastaria.

- Colaboracién en  las labores de

elaboracidn del Presupuaste,

= Clasificacién y archive de documantacién,

- Lebores de apoyo en s praparacidn do

contestaclones & preguntas parlamentarias,

- Cotaboracidn an labores da nonfaceidn y

sepLimianto da archivos da leglalacidn.

= Tarass ptopies de su Cuerpo v Eocala
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MADRID

MADRID

MADRID

MADRID

MADRID

SECRETARIA GENERAL
ECNICA

VICESECRET ARIA GENERAL
TECHNICA

JEFE NEGOCIADO N.14

AUXILIAR INFORMATICA
N.12

SUBDIRECCION GENERAL DE
ATENCION Al CIUDADANG Y
ATENCION Y ASISTENCIA A

VICTIMAS DEL TERRORISMO

AUXILIAR INFORMACION

AUXILIAR INFORMATICA

BIRECCION GENERAL DE
PQUTICA INTERIOR

UNIDAD DE APOYD

PORTERD MAYCR

037

03n

oz

022

Q16

67.320

184.824

300.8984

184.924

229,488

ch

EX11

EX11

EX1

EX11

EXN

AE

AE

AE

AL

AE

co7
cog

coz?
cog

cor
coa

co?
coa

- Expariencia en |a gestién burocritics da

asuntos sdministratives,

- Expstiencia an &l mansjo de tratamisntos
de textos.

- Conacimlentos da infermAtica » nivel de

Usttatie,

- Experiencia ant el maneio de terminales

- Experiencia en funciones de atencidn y

asesoramients al pliblica.

- Expariencis an informacién taletdnica al

pribfica.

- Experiencia en manrejo da tsrminales

infarmitices

- Conocimlenton de informitica a nivel de

usuario.

- Experiencia en el mansjo da terminales a

nivel da usuatia.

« Expariancia an pussto similar,

- Experiencia en tarsas de vigilancia,
custadia, pertes  y  folocopia de

documentas,

- Realiza tereas propiss de su cuerpe g

auscala,

- Reasliza taress propiss de su 2uerpe o

ascala,

Puesto integrade en plataforma telefénica
de Informacién organtzada asbre manejo de

bases ds datos informatizadas.

Geaatidn Informatizads da axpedientas

adminletratives

« Coardiracién de los ordenanzas y
subsglternos bajo les directrices que le sean

ancomendades.
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MADRID

MACRID

MADRID

MADRID

MADRID

MADRID

SUBDIRECCIGN GENERAL DE
POUTICA INTERIOR Y
PROCESOS ELECTORALES

JEFE NEGOCIADO N.18

JEFE MEGOCIADO N.14

JEFE NEGOCIADO N.14

AUXILIAR DE INFORMATICA
N.12

AUXILIAR INFORMATICA
N0

SUBDIRECCION GENERAL DE
EXTRANJERIA

JEFE NEGOCIADO N.18

019

023

024

026

ozy

0Ga

12

10

18

67.320

229,448

a87.320

164,824

184.824

67.320

co

cD

cb

co

EX11

EX11

EX11

EX11

EX11

EX11

AE

AE

AE

AE

AE

AE

co?
cog

<or
cog

-Experiencis en &l manejo de lox
programas infarmiticos WordPerfest v
Quattre Pro.

Experiencis an s eonfacsidn da

estedistices

- Experiencia en le tramitacidn de
sxpadlentst &n matsrla dal darecha da
reunion,

- Experiencla en fa coordinacién con
Unidades internss y Delegaciones del
Goblerne, Subdelgaciones del Gobisrno y

Direcciones Insulares.

« Expariencia sn  archivo y registre de
documentos en materia da Procesas

Elsctorates y Partides Politicos,

- Expariencia an el manejo de terminslas.

= Exparlencla en ta gestidn burccritiza de

asuntoe sdministrativos,

= Experiancia en ol mansjo de terminales

<Expétioncia en ef mansjo de WordParfact
¥ Ouattre Pro.

= Experiencia  en la tramitacidn de
expadiertes en materia dal sjercicio del

derecho de reunién .

- Congcimientos de infermética a nivet da

usuarle.

- Bxpenencia on ol manejo de terminates &

nival de usuatio.

- Conocimientos de la legi en

materia de extranjaris,

- Exparisncla an h  tramitscién da
expadiantes an matetia de sxteanjerfs.

+ Actus baio las directrices gel Jefe de

Secclén correapondients.

- Actus corno apaye a la gestidn del
Subdirector General sn matarias propias de
la Unided,

« Actus bajo |as ditsctrices del Jefe de
Seccidn correspondients, reallzande las

tarezs propiss de su Cuerpo o Escele.

- Actua bajo las directrices dal Jefa da
Saccibn corraspondients, reslizando las

taranx propiss de su Cusrps o Escala.

~ Aclus baje les diractrices dal Jefa de
Saccldn correspondionts, reelizandc las

tareas propigs de su Guerpe o Eacala,

- Responsable srchive decumentacién

sxtranjeris y Unidn Eurapea,
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20

21

22

23

24

MADRID

MADRID

MALDRID

MADRID

MADRID

SUBDIRECCION GENERAL DE
ASILO

JEFE NEGQCIADO ADMISION
N.1B

JEFE NEGOCIADO N.18

JEFE NEGOCIADO
INFORMACION N.18

JEFE NEGQCIAQO N8

AUXILIAR INFORMATICA
N.12

018

on

Qz2

023

Q27

18

336.732

67.320

336.732

87.320

184.824

co

cD

co

co

£X11

EXN

EX11

EX11

EXfi1

AE

AE

AE

AE

AE

Co8

co7
Co3

- Experlencia enla tremitecidn de
axpediantes de eafla.

» Conocimlantos ga ks legialacidn de asilo

¥ extranjeris.

- Experiencia en s utllizecion de

herramnientss informiticas,

» Experiencia an |a tramitacidn de recursos

en vla edminlstrativa,

- Expariencia en la tramitacién de recuraos

&n via jurisdiccional,

- Experiencia en archive y ordenacidn de

expadientes,

- Experisncia en puestos de
responsabilided de |a gestidn da aficines
de raglatre en materla da Asito y Refugio.

- Conacimmiantos de fas fuenten an masteria
de ssile {orgenismos, -organizaciones o
instituciones naciensles o internacionates,
plblices y privades, relacionadas con loa

retugisdos],

- Experigncle  en  tramitacién  de
axpediantas da Schengen de asilo.

- Conocimientos de inglés, francés v
siguna oira lengua de los paises de erigen

de los eolicitantes do asite,

- Conocimiento del marmjo de tratamiants

de textos bajo Entorne Windows,

» Conocimiantos de Informética

- Tramitacién administrativa de

onpeodientes do asllo.

- Tramitacidn de recutsos adrinistrativos

¥ en via jurisdiccional.

- Ordanacién y busqueda de expadisntes,

= Encargado del ragiztre de la Oficina de
Asile v Refuglo.

- Tramitacidn sdministrativa de

expedientes de Schengen de asilo.

- Trarnitacidn sdministrativa e
axpadientes Dublfn,

- Punciones suxiliares con epoyo

informitice.

+ Tareaz suxillares de tramitacldn de

axpadientas,
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zb

26

27

MADRID

MADRID

MADRIO

PIRECCION GENERAL DE
PROQTECCION CIVIL

UNIDAD DE APGYO

ADMINISTRADCR RED

SUBDIRECCION GENERAL DE
SUBVENCIONES ¥ GESTION
DE RECURSOS,

JEFE NEGOCIAGO N.18

AUXILIAR INFORMATICA
N.1D

Q27

c1?

022

220.488

687.320

184.824

co

co

EX11

EX11

EX11

AE

AE

AE

co3

co?
cop

- Expariencia an el manejo daf sistema

operative UNIX,

- Expariencia en la administracién e

Redes Locales.

+ Conecimlento de programacién en

leguajes * C* y " BASIC "

= Conocimiantes de programasidn de

Boses du Datos.

- Experlencla an la gestidn de expedientss
de subvencicnes e matatia  de

Protegcién Civil
- Experiencia en el maneje de los

traterdientos de texto WordPerfact o
Word

- Expariencia an el manejo de tratamientes

da textos

« Expartancia sn el manejo de tarminsles

- Administracidn de Equipss UNLX del

Cantra de Decumentacién,

- Administracién de la Red Local de la

Escuals Nacional de Proteccidn Civil.

- Actua baje las directricer dal Jafs de
Seccidn correspandients, realizando las

tareas propiss de su Cuerpe © Escals,

« Actus bajo lee directrices del Jefe de
Seccién correspondiente, reslizarda lag

tarass propias de su Cuerpo o Escala.
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ANEXO IT

Solicitud de participacidn en el Concurso de Méritos para la provisién de Puestos de Trabajo en el

Ministerio del Interior, convocado por Orden de fecha

D.N.IL:
N°® REGISTRO DE PERSONAL:

N° PUESTOS SOLICITADOS:
(Segiin Anexo TID)

APELLIDOS:

NOMBRE:

FECHA DE NACIMIENTO

TELEFONO; (Con Prefijo)

DOMICILIO:

CODIGO POSTAL:

LOCALIDAD:

OPTA POR LA BASE TERCERA 3.E (SUNO}y

SE ACOGE A LLA BASE TERCERA 6 (S'NO)
(Destino previo conyuge)

TIENE ALGUNA DISCAPACIDAT (S/NO)

EN CASQO AFIRMATIVO; NECESITA ALGUNA
ADAPTACION AL PUESTC (SI/'NQ) Indicar cual:

Fotocopia del DLN.I.

B.0.E.

......................................................................

------------------------------------------------ T R T T T )

...........................................................................

Certificado que acredite el destino definitivo por convocatoria publica del cényuge funcionario en la localidad solicitada
Fotocopia compulsada de Cursos, Diplomas, ete. en relacion con los puestos que se solicitan

Certificado/s que acrediten los méritos en relacidn con los puestos que se solicitan (Ancxo V).

Anexo IIT (solicitud puesto de trabajo por orden de preferencia).

Ancxo IV (Justificacién, circunstancias personales, administrativas, destinos, méritos, etc.).

Solicitud de valoracién del puesto de origen en ¢l supuesto de comisién de servicios (Base Tercers.3)

(Lugar, fecha y firma)

ILMA. SRA. SUBDIRECTORA GENERAL DE PERSONAL E INSPECCION

MINISTERIO DEL INTERIOE.
C/AMADOR DE LCS RIOS N*° 7 -28010- MADRID.
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ANEXO 111

PUESTOS DE TRABAJO SOLICITADOS
{POR ORDEN DE PREFERENCIA)

D.N.IL:
APELLIDOS:
NOMBRE:
ORDEN DE N* CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO DE TRABAJO NIVEL LOCALIDAD
PREFERENCTA FLUESTO
CONVOCATORIA
{PRIMIRA COLUMNA

ANEXO Iy

1le

29

30

49

]

LUGAR, FECHA Y FIRMA
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ANEXO IV

. MINISTERIQ: DEL INTERIOR
DiDia.:

Cargo:

CERTIFICO: Que segiin los antecedentes obrantes en este Centro, ef Ffuncionario abajo indicado liene acreditados los siguientes extremos:

1. DATOS PERSONALES

£-pellidos y Nombre;

D.N.E:
Cuerpo o Eecala: Grupo: N.R.I.:
Administrscida ® [a que ce: (1) Titulaciones Académicas: (2)
2, SITUACION ADMINISTRATIVA
A DSewicin Activo B D Servicios Especialcs c D Servicios CC.AA. s [:] Suspensiéa firme de funciones.
Fecha Traslado. ..z Fecha terminacidn perfodo snspensida:

X E] Excedencia voluotaria. Art. 29.3 a} Loy 80734 z D Excedencia prra o cuidedo de ua hijo, Ant. 29,4 Ley 30/84: Tomn poscaidn

- Fecha de Cesc: virime desting definitiva: Fecha cese seqvicio nciivo:(3)
Y D Excedencta voluntarin Art. 29.3 ) Ley 30/34 D Excedencia Forzosa
Fecha de Cese:
3. DESTINO

3.1. DESTING DEFINTTIVO (4)
Ministeria/Secrotnris de Eatado, Organinma, Delegacidn o Direccidn Periférica, Comunided Autdnoma, Corporacidn Local:

(] Concursa/Nusvo ingresa

[T Lfwe designacisn

Denominscidn del Pucatos " Fecha toma poscsidn: Nivel del Foesta:
Tocalidad:
3.2, DESTINO PROVISIONAL (5)
v} Comitidn de Servicios en: (6) D 5 Denominacidn del Puesto:
b) Reingreso con cardeter provisional en: D R Nivcl del Puesto:

¢} Supucsios previstos ca el art. 63 2} y b) de! Reg. Gl Fecha ioma de poscsidn:

4z [ngreso ¥ de Provisidn de Pucstos de Trabajo: Localidad;
M l_| Por cese o romoecidn del pucsto P r—l Por supresida del pucsto
4. MERITOS (D :
4,1, Grado Pemonal:(B) Fecha de consolidscidn:
4.2. Puestos desempefiados excluide el destino acmal: (9) Tiempo
D inagid u N o c Dieti Nivel CD Afios. M Dy
4.3. Cursos superados ¥ que guarden relacién con el pussto o pucstos solicitados, exigidos ca la convocatorias
Curpa Centro
4.4. Antigieded: Tiempo de servicios reconocides en 1a Administracidn del Estado, Autdnonia o Locsl, hasta Ia fecha de publicacién de Ia convocatoria:
Ad mioi i & Ia Grupg Afos Meses Dinsg
Tatal eios de scrviciaa (10) eaeenan?

CERTIFICACION que expido a peticidn del interesada y para que surta efecto en ol coneurso convecado por

En Madrid, »
OBSERVACIONES AL DORSO: SI{_| vo []
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Dbservaciones (11)

STRUCCIONES

1

32
(4

(5)
6]

o

(83
(L)
{10

(1

Especificar la Administracién a la que pertenece el Cuerpo o Escala, utilizande las siguientes siglass

- Administracidn del Estado
- Autondmica '

= Local

- Seguridad Social

“or=n

séle cuande consten en el expediente, en otro caso, deberén acreditarse por el interesado mediante {a documentacidn
pertinente,

51 no hubiera transcurrido un afo desde la fecha del cese deberd cumplimentarse el apartado 3
Puestes de trabajo abtenidos por concurso, libre designacidn y mnueve Ingreso.

.

Supuestos de adscripeién provisional por reingreso el servicie active, comisidn de servicios, y los previstos en el
ert. 63 a) vy b) del Reglamento aprobade per R.D. 38471995, de 10 de marzo (B.0.E. del 10 de abrity.

51 se desempefiara un puesto en comisién de servicios se eumplimentaridn, tembidén, tos datos del puesto al que esté
adscrito con cardcter definitivo ¢l funcionario, expresados en el apartade 3.1.

No se cumplimentardn les extremos no exigidos expresamente en la convocatoria.

De hallarse el reconocimiento del grado en tramitacién, el interesado deberd aportar certificacién expedida por el
Organe competente.

Los que flguren en el expediente referidos a los Gltimes cinco afos. Los interesados podr&n aportar en  su caso,
certificaciones acreditatives de los restsntes servicios que hubieran prestado.

) 81 el funcionarfe completara un afio entre ta fecha de publicacidn de la convecatoria y la fecha de finalizacién del
plato de presentacidén de instancias, deberd hacerse constar en Observaciones.

} Este recuadro o la parte no utilizada del mismo debard cruzerse por la autoridad que certifica.
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ANEXOV

Cursos

C01. Gestion de Personal.

C02. Gestiébn Econdmica y Presupuestaria.
C03. Dbase/Access.

C04. Quattro Pro/Excel/Lotus.

C05. Archivo.

C06. Informacién y Atencién al Pablico.
C07. WordPerfect/Word.

C08. Procedimiento Administrativo.

C09. Introduccion a la Informatica.

MINISTERIO DE TRABAJO
Y ASUNTOS SOCIALES

568 ORDEN de 22 de diciembre de 1997 por la que se
convoca concurso para la provisién de puestos de tra-
bajo en este Departamento.

Existiendo en este Departamento (Instituto de la Mujer) puestos
de trabajo vacantes, dotados presupuestariamente y cuya provision
corresponde llevar a cabo por el procedimiento de concurso, las
bases de la convocatoria han sido sometidas a la preceptiva apro-
bacién de la Secretaria de Estado para la Administracion Pablica.

De acuerdo con lo dispuesto en el apartado c) del articulo 20.1
de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, introducido por la Ley
13/1996, de 20 de diciembre, que dispone que, excepcionalmen-
te, las Administraciones Pablicas podran autorizar la convocatoria
de concursos de provisién de puestos de trabajo dirigidos a fun-
cionarios destinados en las areas, sectores o departamentos que
se determinen, la Secretaria de Estado para la Administracion
Piblica propone que la convocatoria de este concurso se dirija
al colectivo de funcionarios procedentes de areas no consideradas
deficitarias, asi como a aquellos con destino definitivo o provisional
en el Ministerio de Trabajo v Asuntos Sociales, a fin de no dese-
quilibrar las plantillas de los Ministerios declarados deficitarios.

Por otra parte, se entiende que al referirse el articulo citado
a funcionarios destinados en determinadas areas, sectores o depar-
tamentos, esta excluyendo a todos aquellos que se encueniren
en situaciones administrativas distintas a las de activo o en situa-
ciones que no generen derecho a reserva de puestos de trabajo.
Por su parte, los funcionarios en situaciones con derecho a la
reserva sdlo podran participar si ésta es en los Ministerios no
considerados deficitarios o en el de Trabajo v Asuntos Sociales.

Por tanto este Departamento, previa aprobacion de la Secre-
taria de Estado para la Adminisiracion Pablica a que se refiere
el articulo 39 del Real Decreic 364/1995, de 10 de marzo, ha
dispuesto convocar concurso para cubrir los puestos que se rela-
cionan en el anexo 1 de esta Orden con arreglo a las siguientes
bases:

Requisitos de participacion

Primera.—1. De acuerdo con lo dispuesto en el apartado c¢)
del articulo 20.1 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, introducido
porlaley 13/1996, de 30 de diciembre, y a tenor del «Diagnostico
de situacion de Recursos Humanos», podran participar exclusi-
vamente en el presente concurso los siguientes colectivos de fun-
cionarios:

a) Los funcionarios de carrera incluidos en el ambito de apli-
cacion del articulo 1.1 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, en
servicio activo o en cualquier situacion administrativa con derecho
a reserva de puesto, que estén destinados, con caracter definitivo
o provisional, o tengan su reserva en los Servicios Cenirales, o
en los Periféricos situados en la provincia de Madrid, del Ministerio
de Trabajo v Asuntos Sociales, de sus organismos auténomos y

de sus entidades gestoras y servicios comunes de la Seguridad
Social.

b) Los funcionarios de carrera incluidos en el ambito de apli-
cacion del articulo 1.1 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, en
servicio activo o en cualquier situacidén administrativa con derecho
a reserva de puesto, que tengan destino definitivo, adscripcion
provisional o reserva en los Servicios Cenirales, o los Periféricos
en Madprid, de los Ministerios v organismos auténomos que a con-
tinuacidén se enumeran:

Ministerios de Fomento, de Educaciéon y Cultura, de Industria
v Energia, de Agricultura, Pesca y Alimentacién v todos los orga-
nismos auténomos dependientes de los Ministerios anteriores.
Ministerio de Sanidad v Consumo (excluyendo el INSALUD) y sus
organismos auténomos.

2. Cumplidos los requisitos expuestos en el apartado anterior,
podran tomar parte en este concurso los funcionarios de carrera
incluidos en el ambito de aplicacion del articulo 1.1 de la Ley
30/1984, de 2 de agosto, perienecienies a los Cuerpos y Escalas
clasificados en los grupos a que hace referencia el anexo 1 de
esta Orden, comprendidos en el articulo 25 de la citada Ley, con
excepcidon del personal sanitario, docente, investigador, de
Correos vy Telecomunicaciones, de Instituciones Penitenciarias, v
de Transporte Aéreo y Meteorologia.

3. Los funcionarios delos Cuerpos o Escalas que tengan reser-
vados puesios en exclusiva no podran participar en concursos
para cubrir otros puestos de trabajo adscritos con caracter indis-
tinto, salvo autorizacion del Ministerio de Adminisiraciones Pabli-
cas, de conformidad con el Departamento al que se hallen adscritos
los indicados Cuerpos o Escalas.

Cuando los puestos convocados dependan del propio Depar-
tamento al que estén adscritos los Cuerpos o Escalas con puestos
en exclusiva, correspondera al mismo conceder la referida auto-
rizacion.

4. Deberan participar en la misma aquellos funcionarios
incluidos en la base primera que tengan un destino provisional,
salvo los que se hallen en comision de servicios, en el Ministerio
de Trabajo v Asuntos Sociales 0 en sus organismos auténomos
si se convoca el puesto al que fueron adscritos.

5. Los funcionarios con destino definitivo sblo podran par-
ticipar en el presente concurso si han transcurrido dos aifios desde
la toma de posesion del altimo destino definitivo obtenido, salvo
que participen en el ambito de la Secretaria de Estado de la Segu-
ridad Social o del Ministerio de Trabajo v Asuntos Sociales en
defecto de aquélla, o havan sido removidos o cesados del puesto
obtenido por el procedimiento de concurso o de libre designacion,
o hava sido suprimido su puesto de trabajo.

A los funcionarios que accedan a otro Cuerpo o Escala por
promocion interna o por integracion y permanezcan en el puesio
de trabajo que desempefiaban se les computara el tiempo de ser-
vicios prestados en dicho puesto en el Cuerpo o Escala de pro-
cedencia, a efectos de lo dispuesto en el parrafo anterior.

6. Los funcionarios en excedencia para el cuidado de hijos,
al amparo de lo dispuesto en el articulo 29.4 de la Ley 30/1984,
que participen en este concurso se les considerara, a los efectos
de valoracién de méritos, el puesto de trabajo en el que cesaron
v que tienen reservado. Asimismo, en este supuesto solo podran
participar si han transcurrido dos anos desde la toma de posesiéon
del daltimo destino definitivo obtenido, salvo que concursen en
el ambito de la Secretaria de Estado de la Seguridad Social o
Ministerio de Trabajo v Asuntos Sociales en defecto de aquélla,
en el que tengan reservado el puesto de trabajo.

7. Alos funcionarios en situacién de servicios especiales con
derecho a reserva de puesto se les considerara, a los mismos efec-
tos que los indicados en el apartado anterior, el puesto de trabajo
en el que cesaron por pase a dicha situacion.

Presentaciton de solicitudes

Segunda.—1. La solicitudes para tomar parte en este concur-
so, ajustadas al modelo publicado como anexo 111 de esta Orden
v dirigidas al Subsecretario del Ministerio de Trabajo v Asuntos
Sociales (Subdireccion General de Ordenacién v Desarrollo de los
Recursos Humanos de los Organismos Auténomos v de la Segu-
ridad Social), se presentaran en el plazo de quince dias habiles,
contados a partir del siguiente al de la publicacién de la presente



