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MINISTERIO
DE SANIDAD Y CONSUMO

16962 ORDEN SC0/2402/2003, de 30 de julio, por la que
se convoca concurso para la provisién de puestos de
trabajo en el Departamento (Instituto de Salud Car-
los III).

Vacantes puestos de trabajo en el Instituto de Salud Carlos III,
dotados presupuestariamente, cuya provision se estima convenien-
te en atencidén a las necesidades del servicio, este Ministerio de
Sanidad y Consumo, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo
20 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, modificada por el articulo
ldelaley23/1988, de 28 de julio, y articulo 40.1 del Reglamento
General de Ingreso del Personal al servicio de la Administraciéon
General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Pro-
mocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administra-
cion General del Estado, aprobado por el Real Decreto 364/1995,
de 10 de marzo, previa aprobacion de la Secretaria de Estado
para la Administracién Publica a que se refiere el articulo 39 del
citado Reglamento, ha dispuesto convocar concurso para cubrir
los puestos vacantes que se relacionan en los anexos A y B de
esta Orden, con arreglo a las siguientes bases:

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
por la Ley 13/1996, de 30 de diciembre y a tenor de los analisis
de la distribuciéon de efectivos en la Administracion General del
Estado, podran participar en el presente concurso exclusivamente:

Los funcionarios de carrera en situaciéon administrativa de servi-
cio activo o en cualquier otra con derecho a reserva de puestos,
que estén destinados, con caracter definitivo o provisional (incluida
la comisiéon de servicios), o tengan reserva de puesto en los
Servicios Centrales del Ministerio de Sanidad y Consumo, de sus
Organismos Auténomos y Entidad Gestora 6 en los Servicios Cen-
trales de los siguientes Departamentos: Ministerio de Educacién,
Cultura y Deporte y sus Organismos Autéonomos, Ministerio de
Trabajo y Asuntos Sociales, sus Organismos Auténomos y Enti-
dades Gestoras y Servicios Comunes de la Seguridad Social
vy el Organismo Auténomo Fondo Espaiiol de Garantia Agraria
(FEGA) del Ministerio de Agricultura, Pesca y Alimentacion.

2. Cumplidos los requisitos expuestos en el apartado anterior,
podran participar en el presente concurso los funcionarios de carre-
ra de la Administracion del Estado que pertenezcan a Cuerpos
v Escalas clasificados en los grupos segin el articulo 25 de la
Ley 30/1984, de 2 de agosto, asi como el personal incluido en
la disposicion transitoria cuarta de la Ley citada que retanan los
requisitos establecidos en la correspondiente relacion de puestos
de trabajo del Instituto de Salud Carlos Il y que figuran en los
anexos A y B de esta Orden.

En el presente concurso se adjudicaran sus posibles resultas,
que se relacionan en el Anexo B de esta Orden, en las mismas
condiciones para los solicitantes que las expuestas en el punto
anterior.

Segunda.—1. Los funcionarios con destino definitivo deberan
permanecer en cada puesto de trabajo un minimo de dos afos
para poder participar en el concurso, salvo que:

a) Estén destinados en este Departamento con caracter defi-
nitivo.

b) Hayan sido removidos de su anterior destino obtenido por
libre designacion o concurso antes de haber transcurrido dos afnos
desde la correspondiente toma de posesion.

c) Procedan de un puesto de trabajo suprimido.

2. Los funcionarios en situacién de servicios especiales o en
la situaciéon de excedencia para el cuidado de familiares, sélo
podran participar si en la fecha de finalizacién del plazo de pre-
sentacion de instancias han transcurrido dos afios desde la toma
de posesion del Gltimo destino definitivo obtenido, salvo que se
trate de funcionarios cuyo puesto de trabajo reservado corresponda
a este Departamento.

3. Los funcionarios en servicio activo con destino provisional
en el Instituto de Salud Carlos III, salvo los que se hallen en comi-
sion de servicios, estaran obligados a participar en el presente
concurso, solicitando como minimo todas las vacantes a las que
puedan acceder por reunir los requisitos establecidos en esta
convocatoria, excepto los funcionarios que hayan reingresado al
servicio activo por adscripcion provisional, que sélo tendran la
obligacion de participar solicitando el puesto que ocupan pro-
visionalmente.

4. Los funcionarios sin destino definitivo a que se refiere el
punto anterior que no obtengan vacante, podran ser adscritos
a los que resulten dentro de la localidad después de atender las
solicitudes del resto de los concursantes.

5. Los funcionarios de los Cuerpos o Escalas que tengan reser-
vados puestos en exclusiva, no podran participar en el concurso
para cubrir otros puestos de trabajo adscritos con caracter indis-
tinto, salvo autorizaciéon del Ministerio de Administraciones Publi-
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.

Tercera.—La valoracion de los méritos para la adjudicaciéon de
plazas se efectuara de acuerdo con el siguiente baremo:

a) Maeéritos especificos adecuados a las caracteristicas del pues-
to.—Se valoraran los méritos especificos que para cada puesto
se sefalan en los anexos A y B de la convocatoria, hasta un maximo
de diez puntos.

b) Valoracion del grado personal consolidado.—El grado per-
sonal consolidado se valorara en sentido positivo en funcién de
su posicion en el intervalo correspondiente y en relacién con el
nivel de los puestos de trabajo ofrecidos, hasta un maximo de
tres puntos de la siguiente forma:

Por grado personal superior en dos niveles (o mas) al puesto
que se concursa: 3 puntos.

Por un grado personal superior en un nivel al puesto que se
concursa: 2,50 puntos.

Por un grado personal de igual nivel al puesto que se con-
cursa: 2 puntos.

Por un grado personal inferior en un nivel al puesto que se
concursa: 1,50 puntos.

Por un grado personal inferior en dos (o mas) niveles al nivel
del puesto que se concursa: 1 punto.

El funcionario que participe desde Departamentos ajenos al
convocante 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 cuarta que dicha circunstancia quede expresamente refle-
jada en el anexo 1 (Certificado de méritos).

En este apartado se valorara, en su caso, el grado reconocido
en la Administraciéon de las Comunidades Auténomas, cuando se
halle dentro del intervalo de niveles establecido en el articulo 71
del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de
la Administraciéon General del Estado yv de Provision de Puestos
de Trabajo vy Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles
de la Administracion General del Estado para el grupo de titulaciéon
a que pertenezca el funcionario.

En el supuesto de que el grado reconocido en una Comunidad
Auténoma exceda del maximo establecido en la Administracion
del Estado, de acuerdo con el articulo 71 del Reglamento men-
cionado en el parrafo anterior para el grupo de titulacién a que
pertenezca el funcionario, debera valorarsele el grado maximo
correspondiente al intervalo de niveles asignado a su grupo de
titulacion en la Administracién General del Estado.

c) Valoracién del trabajo desarrollado.—En atencién a la expe-
riencia en el desempeno de puestos pertenecientes al area a que
corresponde el convocado, vy en funciéon de su grado de similitud
o semejanza, entre el contenido técnico vy especializacion de los
puestos ocupados por los candidatos y el convocado, hasta un
maximo de 5 puntos. Esta puntuacion, con el limite indicado,
sera de hasta 1 punto por afo de servicios en las condiciones
expresadas.

Los aspirantes cumplimentaran al respecto la solicitud
(anexo 2) de forma que permita a la Comision de Valoraciéon el
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coémputo de este apartado, para lo cual deberan justificar mediante
los pertinentes documentos los datos expresados en la solicitud.
La Secretaria General del Instituto o, en su caso, la Comision
de Valoracién en cualquier momento podran contrastar estos datos
con los existentes en el Regisiro Central de Personal y solicitar
las oportunas aclaraciones o comprobantes al concursante y con-
secuentemente modificar la puntuaciéon otorgada. Las discrepan-
cias o dudas que puedan seguir planteadas seran resueltas defi-
nitivamente segiin los datos aportados por el Registro Central de
Personal. ]

d) Cursos de Formacion y Perfeccionamiento.—Unicamente
se valoraran aquellos cursos de formacion y perfeccionamiento
expresamente incluidos en la convocatoria y que tengan relacion
directa con las actividades a desarrollar en el puesto de trabajo
(anexos A y B), hasta un maximo de tres puntos, aplicados de
la siguiente forma:

Por la participacién o superacién como alumnos en cursos de
formacién y perfeccionamiento la Comision de Valoracion otor-
gara:

Por cada curso cuya duracion esté comprendida entre 10 y 40
horas lectivas, 0,50 puntos.

Por cada curso cuya duracion este comprendida entre 41 y 100
horas lectivas, 0,75 puntos.

Por cada curso cuya duracién sea superior a 100 horas lecti-
vas, 1 punto.

Los aspirantes que aleguen como mérito la realizacion de cursos
de formacién, deberan aportar los pertinentes justificantes.

e) Antigiiedad.—Se valorara a razén de 0,20 puntos por afio
de servicio hasta un maximo de 3 puntos, computandose a estos
efectos los reconocidos que se hubieran prestado con anterioridad
a la adquisiciéon de la condicién de funcionarios.

En aquellos puestos de adscripcion indistinta para los grupos
B vy C, asi como para los C y D se primara la pertenencia al
grupo superior con 1 punto.

Cuarta.—1. Los requisitos, méritos y cualesquiera otros datos
deberan estar referidos a la fecha de terminacion del plazo de
presentacion de instancias.

2. El anexo 1 (certificado de méritos) recogera aquellos méri-
tos, requisitos y datos imprescindibles que en él se sefialan y debera
ser expedido por la Subdirecciéon General competente en materia
de personal de los Departamentos ministeriales o la Secretaria
General o similar de Organismos autbnomos.

Respecto del personal destinado en Entidades Gestoras de la
Seguridad Social, los certificados seran expedidos por la Subdi-
reccion General de Gestion Econémica y Recursos Humanos u
Organismo similar de las citadas Entidades.

En el caso de funcionarios en situacion de excedencia para
el cuidado de familiares y servicios especiales los certificados seran
expedidos por las Unidades donde el funcionario tenga su reserva
del puesto de trabajo.

3. Los funcionarios con alguna discapacidad podran instar
en su solicitud la adaptaciéon del puesto o puestos de trabajo soli-
citados que no supongan una modificaciéon exorbitante en el con-
texto de la organizaciéon. La Comision de Valoracion podra recabar
del interesado en entrevista personal, la informacién que estime
necesaria en orden a la adaptacion deducida, asi como el dictamen
de los Organos técnicos de la Administraciéon laboral, sanitaria
o de los competentes del Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales,
0, en su caso, de la Comunidad Auténoma correspondiente res-
pecto de la procedencia de la adaptaciéon y de la compatibilidad
con el desempeiio de las tareas y funciones del puesto en concreto.
Previamente, el Presidente de la Comision de Valoraciéon comu-
nicara a los Centros directivos, de los cuales dependen los puestos
solicitados, la posibilidad de la adaptaciéon. Los Centros directivos,
a través de sus representantes en la Comision de Valoracién, tras-
ladaran a la misma informe al respecto.

4. De darse el supuesto contemplado en el punto anterior,
la resolucion del concurso en los puestos afectados directa o indi-
rectamente, se producira una vez recibidos, analizados y evaluados
por la Comision de Valoracion los informes pertinentes.

Quinta.—En el supuesto de estar interesados en las vacantes
de un mismo municipio que se anuncian en este concurso dos
funcionarios, aunque pertenezcan a distintos Cuerpos o Escalas,
podran condicionar su peticién por razones de convivencia fami-

liar, al hecho de que ambos obtengan destino en este concurso
vy en el mismo municipio, entendiéndose en caso contrario anu-
ladas las peticiones formuladas por ambos. Los concursantes que
se acojan a esta peticion condicional deberan acompafar a su
instancia una fotocopia de la peticion del otro.

Sexta.—Las solicitudes para tomar parte en este concurso se
dirigiran a la Direccién del Instituto de Salud Carlos III (Secretaria
General) C/ Sinesio Delgado, n.° 4, 28029-Madrid, ajustandose
a los modelos publicados como anexos en esta Orden y se pre-
sentaran en el Registro General de este Instituto en el plazo de
quince dias habiles, a contar del siguiente al de la publicacién
de la presente convocatoria en el «Boletin Oficial del Estado», o
en los lugares a que se refiere el articulo 38.4 de la Ley de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

Los anexos a presentar son los siguientes:

Anexo 1: Certificado de méritos.

Anexo 2: Solicitud de participacion.

Anexo 3: Méritos alegados por el candidato en relaciéon con
el puesto o puestos solicitados.

Anexo 4: Descripcion sumaria de la trayectoria profesional
general del candidato.

La cumplimentacion de estos anexos seguira rigurosamente
las instrucciones que en ellos se contiene a pie de pagina.

Séptima.—El orden de prioridad para la adjudicaciéon de las
plazas vendra dado por la puntuacién obtenida, segan el baremo
de la base tercera.

En caso de empate en la puntuaciéon total se acudira, para
dirimirlo, a la otorgada a los méritos de la base Tercera segun
el orden expresado en la misma.

De persistir el empate se acudira a la fecha de ingreso como
funcionario de carrera en el Cuerpo o Escala desde el que se con-
cursa y, en su defecto, al nimero obtenido en el proceso selectivo.

La puntuacién minima exigida para que puedan adjudicarse
los puestos de trabajo convocados sera de 12 puntos.

Los puestos de trabajo incluidos en la convocatoria no podran
declararse desiertos cuando existan concursantes que habiéndolos
solicitado, hayan obtenido las puntuaciones minimas exigidas en
cada caso, excepto cuando, como consecuencia de una reestruc-
turacion, se hayan amortizado o hayan sufrido modificacién en
sus caracteristicas funcionales, organicas o retributivas. En este
altimo caso el puesto modificado sera incluido en la siguiente
convocatoria.

Octava.—La Comision de Valoracién estara compuesta por:

La Secretaria General del Instituto de Salud Carlos III, que
la preside, o persona en quien delegue.

Cinco funcionarios designados por el Director del Instituto de
Salud Carlos III, actuando uno de ellos como Secretario.

Un representante por cada una de las Organizaciones Sindi-
cales, segtn lo previsto en el articulo 46 del Reglamento General
de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién General
del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion Gene-
ral del Estado, aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10
de marzo.

Todos los miembros de la Comision deberan pertenecer a Cuer-
pos o Escalas de grupo de titulacion igual o superior al exigido
para los puestos convocados.

La Comisién podra solicitar del Director del Instituto de Salud
Carlos III la designacion de expertos en calidad de asesores, que
actuaran con voz pero sin voto.

La Comision propondra al candidato que haya obtenido mayor
puntuacioén en cada puesto.

Novena.—Una vez transcurrido el plazo de presentacién de ins-
tancias, las solicitudes formuladas seran vinculantes para el peti-
cionario y los destinos adjudicados seran irrenunciables, salvo
que antes de finalizar el plazo de toma de posesion se hubiese
obtenido otro destino por convocatoria publica, en cuyo caso debe-
ra comunicarse por escrito al 6rgano que se expone en la base
sexta.

Los destinos adjudicados se consideraran de caracter voluntario
y, en consecuencia, no generaran derecho al abono de indem-
nizacion por concepto alguno sin perjuicio de las excepciones pre-
vistas en el régimen de indemnizaciones por razén de servicio.
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Décima.—1. La presente convocatoria se resolvera por Orden
de la Ministra en un plazo maximo de dos meses, desde el dia
siguiente al de finalizacion de la presentacion de instancias y se
publicara en el «Boletin Oficial del Estado», salvo que concurran
las circunstancias expuestas en la base Cuarta, 4, en cuyo caso
podra proceder a la resoluciéon parcial de los puestos no afectados
directa o indirectamente por estas circunstancias.

2. La Orden de resolucion debera expresar necesariamente,
como minimo el puesto de origen de los interesados a quienes
se les adjudique destino, asi como su grupo de clasificacion (art. 25
de la Ley 30/1984), con indicacién del Ministerio, Comunidad
Auténoma de procedencia, localidad, nivel de complemento de
destino, vy, en su caso, situaciéon administrativa de procedencia.

3. De acuerdo con el articulo 14 de la Constitucién Espaiiola
vy la Directiva Comunitaria de 9 de Febrero de 1976, la Admi-
nistraciéon Publica lleva a cabo una politica de igualdad de trato
entre hombres y mujeres por lo que se refiere al acceso al empleo,
a la formacion profesional vy a las condiciones de trabajo.

4. El personal que obtenga destino a través de este concurso
no podra participar en concursos de traslados que convoquen tanto
la Administracion del Estado como otras Administraciones Publi-
cas hasta que hayan transcurrido dos afos desde la toma de pose-
sion del puesto adjudicado, salvo en los supuestos contemplados
en el articulo 20.1.f. de la Ley 30/1984, modificado por la
Ley 23/1988, de 28 de julio.

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

El plazo de toma de posesion comenzara a contar a partir del
dia siguiente al del cese, que debera efectuarse dentro de los tres
dias habiles siguientes a la publicacion de la resoluciéon del con-
curso en el «Boletin Oficial del Estado». 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. Todo funcionario que haya cursado solicitud
para el presente concurso esta obligado a dar traslado por escrito
de dichos permisos o licencias al 6rgano al que hace referencia
la base Sexta de esta convocatoria. En este caso el 6rgano con-
vocante puede acordar, por causas justificadas, la suspensiéon de
disfrute de los mismos.

El Subsecretario del Departamento donde presta servicios el
funcionario podra, no obstante, acordar la prérroga de su cese
por necesidades del servicio de hasta veinte dias habiles, debiendo
comunicarse ésta a la Secretaria General del Instituto de Salud
Carlos III.

Excepcionalmente, a propuesta del Departamento, por exigen-
cias del normal funcionamiento de los servicios, la Secretaria de
Estado para la Administraciéon Puablica podra aplazar la fecha de
cese hasta un maximo de tres meses, computada la prérroga pre-
vista en el parrafo anterior.

Con independencia de lo establecido en los parrafos anteriores,
el Subsecretario de este Ministerio podra conceder prorroga de
incorporacion de hasta veinte dias habiles si el destino implica
cambio de residencia y asi lo solicita el interesado por razones
justificadas.

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

En la correspondiente baja de haberes debera expresarse la
no liquidaciéon de la paga extraordinaria en periodo de devengo,
asi como la interrupcién, en su caso, en la prestacion de servicios.

Undécima.—Los destinos adjudicados seran comunicados a las
Unidades de Personal de los Departamentos ministeriales a que
figuren adscritos los Cuerpos o Escalas o, en el caso de los Cuerpos
o Escalas dependientes de la Secretaria de Estado para la Admi-
nistraciéon Publica, a la Direccion General de la Funcion Puablica,
asi como a los Departamentos u Organismos de procedencia del
concursante seleccionado.

Duodécima.—En cualquier momento del proceso podra reca-
barse formalmente de los interesados las aclaraciones o, en su
caso, la documentaciéon adicional que se estimen necesarias para
la comprobacién de los méritos, requisitos o datos alegados, asi
como aquellos otros que se consideren precisos para una ajustada
inclusion o valoracion.

Decimotercera.—Contra la presente Orden, que pone fin a la
via administrativa, podra interponerse, en el plazo de dos meses
a partir del dia siguiente al de su publicaciéon en el «Boletin Oficial
del Estado», recurso contencioso-administrativo, ante los Juzgados
Centrales de lo Contencioso-Administrativo, de conformidad con
lo establecido en el articulo 9.a) de la Ley 29/1998, de 13 de
julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

Igualmente, sera potestativo del interesado interponer recurso
de reposicion, previo al contencioso-administrativo, ante el mismo
o6rgano que dicta este acto, en el plazo de un mes, de conformidad
con lo establecido en los articulos 107.1, 116 y 117 de la
Ley 30/92.

Madrid, 30 de julio de 2003.—La Ministra, P. D. (O. M.
14-10-2002; B.O.E. 17-10-02), el Subsecretario, Pablo Vazquez
Vega.

Ilmo. Sr. Director del Instituto de Salud Carlos III.
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zacidn de documentos
contables en las diferen-
tes fases del gasto, tanto
en lo relativo al presu-
puesto corrients, cerra-
dos plurianuales como
operaciones comerciales
y  extrapresupuestaria.
Control y cuadre de los
pagos de transferencias
y cheques a través de
los procesos de orde-
nacién, sefialamiento y
pago.

y Presupuestaria.
Nuevas Téenicas-
Administrativas.
Ofimatica

en Organismos Piblicos de Investigacién.

Experiencia en el manejo del programa
informético SIC-2: Captura de documentos
contables, realizacién de consultas, peticion
de listados y actualizacién del modulo de
terceros.

Experiencia en elaboracion de documentos
contables,

Conocimientos y dominic de ofimatica a
nivel de usuario.

Experiencia en organizacidon dg archivos y
documentos.

ANEXO A
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ADSCRIPCION
CENTRO BIRECTIVO DESCRIPCION DEL PUESTO CURSOS DE A
N | COMPLE- FORMACION D T R MERITOS ESPECIFICOS
PUESTO DE TRABAIO 1 0 Y M o - B T
N | N° | LOCALIDAD Y | ESPECE PERFECCIONAMIENTO | © v st ool e
E | FICO N E clu u P
o P L G JR AL E U
R | L ' ANUAL P R (F L |A R N
DA one) u u o ajc 1 T
E |z B P 1 D
NlA L o o 0 A MERITOS M
s 1 N A
c X
A
SECRETARIA GENERAL
3 | 1 { MAJADA- | JEFE DE NEGOCIADO N14 Gestion  administrativa, | 14 | 3.767,64 | Acces, AE | CD | EXIi1 Experiencia en puesto similar relacionado
HONDA | (APCL) en gspecial las Word. con ¢ funcionamiento de Registro de
(MADRID) relacionadas con  la Power Point. entrada y salida de documentacibn..
actividad del Registro . Excell,
Qutlook Experiencia en el manejo del Programa de
Internet, Registro normalizade SICRES
Experiencia en el mango de  otros
programas informéticos, preferentemente de
Microsoft Office.
Experiencia en organizacién de archivos y
expedientes administrativos.
Experiencia en  gestidn ccondmica en
organismos pablicos de investigacion,
10
ADSCRIPCION
CENTRO DIRECTIVO DESCRIPCION DEL PUESTO CURSOS DE A
N | COMPLE- FORMACION D T R MERITOS ESPECIFICOS
PUESTO DE TRABAJC I | MENTO Y M Lo T D - I
N | N*{ LOCALINAD v | ESPECL PERFECCIONAMIENTO | O v st al e
E | FICO N g cluu 3
o | L 6 |k AL E u
R |[L ANUAL P R |# L|a R N
DA cD u ulo afc 1 T
E{z B 3 I D
N |a L o {o o a MERITOS M
s 1 N A
c X
A
SECRETARIA GENERAL
4 {1 | MAJADA- | JEFE DE NEGOCIADO N14 Gestién  administrativa, | 14 767,64 § Acces, AE | CD | EXI1 Experiencia en puesto similar .
HONDA en ¢special, de apoyo a Word,
(MADRID) la gestion de la inves- Power Point. Experiencia en ¢ maneje de programas
tigacion. Excell, informaticos, preferentemente de Microsoft
Uso de aplicaciones Outlook Office.
informaticas para el Internet.
tratamiento  de  textos, Experiencia en organizacion de archivos v
datos & imagetes. expedientes administrativos.
Experiencia en gestién econdmica en
organismos publicos de investigacion.
10
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ADSCRIPCION
CENTRO DIRECTIVO DESCRIPCION DEL FUESTO CURSOS DE A
N | COMPLE. FORMACION D T K MERITOS ESPECIFICOS
PUESTO DE TRABAJO [ | MENTO Y M C E{1 E —
N | | LOCALIDAD v | Especr PERFECCIONAMIENTO | © v st q —_—
E | rico N. E ¢|u u P
o|r L G [R AL E U
RIL ANUAL 3 R |P L& R N
D |a cD U U |0 AjC I T
E|Z B P { D
N|aA L o lo 0 A MERITOS M
s 1 N A
[ X
A
SECRETARIA GENERAL
5 | 1| MAJADA- | JEFE DE NEGOCIADO N14 Tramitacién, gestion y| 14 767,64 | Word. AE | CD | EX11 Experiencia y tramitacion de expedientes de
HONDA archivo de expedientes Access, gasto de actividad ordinaria y Proyecios de
(MADRID) administrativos de Excel. Investigacion.
gastos, Power Point.
Gestién de proyectos y Experiencia en ¢! programa Caja Pagadora.
convenios de investi-
gacién. Experiencia en  gestion econdmica en
organismos publicos de investigacion.
Conocimientos informaticos.
10
ADSCRIPCION
CENTRO DIRECTIVG DESCRIPCION DEL PUESTQ CURSOS DE A
N | coMpLE- FORMACION D T R MERITOS ESPECIFICOS
PUESTO DE TRABAJO 1 | MENTO Y M FoT - I S N O OV SO o
R I N° | LOCALIDAD v | ESPECI- PERFECCIONAMIENTO | © U s |T Q f—
£ | Fico N E Cclu u 4
o P L G |R AL E u
® L ANUAL P R |P Lja R N
P A e} u u lo alc 1 T
ElZ B 3 I D
N A L o |o 0 A MERITOS ]
5 i N A
C X
A
SECRETARIA GENERAL
6 | 1 | MADRID | JEFE DE NEGOCIADO N14 Realizacion de tareas, | 14 767,64 | Word AE | CD | EX1L Experiencia en  manejo de programas
gestiones y tramitacion Excel informaticos, preferentemente de Microsoft
de carcter  adminis- Access Office.
trativo, Power Point
Use de aplicacianes Experiencia en organizacién de archivos y
informéticas. expedientes administrativos.
10
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ADSCRIPCION
CENTRO DIRECTIVO DESCRIFCION DEL PUESTO CURSOS DE A
N | COMPLE. FORMACION D T R MERITOS ESPECIFICOS
PUESTO DE TRABAIO 1 | MENTO ¥ M C BT B | s
N | ™| LOCALIDAD v | BSPECL PERFECCIONAMIENTO | © U osi{t el
E | FICO N. E C|U U P
o P L G R AL E U
rRIL ANUAL P R [¢ Lla R N
DA o] U u jo alc 1 T.
E |z B b t D
Nla L o fo 0 A MERITOS M
s 1 N A
c X
A
ESCUELA NACIONAL DE MEDICINA
DEL TRABAJO.
7 11} MADRID |PUESTO DE TRABAJON14 Taress administrativas | 14 767,64 | Ofimética AE | CDy | EXI9 Experiencia en mangjo y archive de
de apoyo al personal historias clinicas.
facultativo.
Tramitacion ¥ gestion Conocimiento de bases de datos y
administrativa de infor- tratamiento de textos.
mes ¢ historias clinicas.
Tratamiento de textos y Experiencia en atencién al paciente.
bases de datos.
Atencion al paciente. Experiencia en puesto similar.
16
ADSCRIFCION
CENTRQ DIRECTIVO DESCRIPCION DEL PUESTO CURSQS DE A
N | COMPLE- FORMACION D T R MERITOS ESPECIFICOS
PUESTO DE TRABAJO I | MENTO Y M C B |1 B J e e
N jre | LOCALIDAD v | ESPECI- PERFECCIUNAMIENTO | © v st af
E | Fco N, E C|U U P
o{r L G |R afL E U
R |L ANUAL ¥ R [P L |A R N
D |a (s} u v jo ale 1 T
E |z B P I b
N|a L o lo o A MERITOS M
3 T N A
< X.
A
CENTRO NACIONAL DE
EPIDEMIOLOGIA
8 ! 1 { MADRID |JEFE DENEGOCIADONI14 Elaboracién de expe- | 14 767,64 | Word, AE | CD | EXI1} Experiencia ¢n puestos similares.
dientes administrativos Access
y seguimiento de los Excel Experiencia en el desarrollo de tareas
mismos. Power Point. propias de Secretaria.
Tratamiento de textos.
Organizacién de Secre- Experiencia en ¢l manejo de programas
taria. informéticos, preferentemente de Microsoft
Office.
10
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ADSCRIPCION
CENTRO DBIRECTIVO DESCRIPCION DEL PUESTE CURSOS DE A
N | COMPLE- FORMACION D T R MERITOS ESPECIFICOS
PUESTO DE TRABAID 1 | MENTO Y M € E |1 E | comrrrmi sttt oo
n | W} Locarmap v | ESPECL PERFECCIONAMENTO | O v s[ral
E | FICO N E ¢ |u u P
olr L G [R AL E U
R L ANUAL P R {P L|a R N
D|a (o} u U do Aajc 1 T
Elz B P I D
N A L o o 0 A MERITOS M
s 1 N A
c X
A
CENTRO NACIONAL DE
MICROBIOLOGIA
9 {1 | MAJTADA { AUXILIAR DE OFICINA N12 Preparacién de  expe-§ 12 758,28 [ Word, Excel, [AE | D [ EXI Experienciz en preparacion de expedientes,
HONDA dientes, memorias v Access, Power memorias ¥y pliegos  técnicos para la
(MADRID) pliegos téonicos para la Point. adquisicién de equipos de laboratorio.
adquisicidn de equipos
de laboratorio . Experiencia en clasificacién y archivo de
Clasificacidn y archivo informes de microbioclogia y enfermedad
de informes . infecciosas.
Realizacién y segui-
miento de peticiones de Experiencia en tramitacion de solicitudes de
estancias y rotaciones a estancias y rotaciones a través de la
través de la Comisién Comision de Docencia.
de Docencia.
Convocatoria y  reali- Experiencia en manejo de base de datos.
zacion de actas de las
diversas Comisiones del Experiencia en convocatorias y realizacién
Centro. de actas de reuniones de Direccion.
0
ADSCRIPCION
CENTRO DIRECTIVO DESCRIPCION DEL PUESTO CURSOS DE A
N | COMPLE- FORMACION D T R MERITCS ESFECTFICOS
PUESTQ DE TRABAIO I | MENTO Y M c E |1 B -
¥ v | LocaLpaD v | ESPEC PERFECCIONAMIENTO | O u s it q —
E | FicO N. E Clu v P
ole L G |R AlL E U
R|L ANUAL P R |?P L ja r N
D |aA cD U v lo ajc 1 T
E |z B P 1 D
N |a L o (o o A MERITOS M
s 1 N A
c X
A
CENTRO NACIONAL DE
MICROBIOLOGIA
10 | 1 | MAJADA | AUXILIAR DE OFICENA N12 Funciones de secretaria. | 12 758,281 Ley de Régimen | AE | D | EX1i Experiencia en funciones de secretaria.
HONDA Atencion de llamadas Juridice v
(MADRID) hospitalarias. Procedimiento Experiencia en clasificacion y archivo de
Clasificacion y archivo Administrativo informes.
de informes . Comin.
Informatizacion de in- Informacién ¥ Experiencia en informatizacion d¢ informes
formes de diagnostico. atencion al piblica. de diagnostico.
Registro de entrada de
muestras  al  Centro Experiencia en registro de entrada de
mediante base de datos. muesiras mediagte bases de datos
Manejo de hases de
datos. Experiencia ¢n manejo de bases de datos de
servicios de microbiologia y enfermedades
infecciosas de la Red Sanitaria Péblica.
10
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ADSCRIPCION
CENTRO DIRECTIVO DESCRIPCION DEL PUESTO CURSOS DE A
N | COMPLE- FORMACION D T R MERITOS ESPECIFICOS
PUESTO DE TRABAIO I | MENTO Y ™M [ A T T - O UL
N | N | LOCALIDAD v | ESPECH PERFECCIONAMIENTO | O v s i1 Q e
E | FICO N E clu vu P
ojr 1 G [k AL B u
R {L ANUAL ) R [P L{A R N
D | A cp U v jo aAjc 1 T
E |z B P 1 D
N | A L o lo o A MERITOS M
s 1 N A
c X.
A
CENTRO NACIONAL DE
MEDICINA TROPICAL
11 |1 MADRID | AUXILIAR DE OFICINAN12 Tratamiente de texios, 12 758,28 | Gestion AE P | EX1i Experiencia en gestion y tramitacién de
Apoyo logfstico en los administrativa expedientes administrativos,
programas de forma-
cibn, preparacion  de Experiencia en organizacién de reuniones,
material  cientifico y CONgresos ¥ seminarios.
dogenite,
Gestién  administrativa Conocimientos de informética a nivel de
de los proyectos de HSUATIo,
investigacion.
Preparacion de conve-
nios de colaboracion
con diversas  institu-
ciones sanitarias.
10
ADSCRIPCION
CENTRO DIRECTIVO DESCRIPCION DEL PUESTO CURSOS$ DE A
N | COMPLE- FORMACION D T R MERITOS ESPECIFICOS
PUESTO DE TRABAJO 1 | menTO v M ¢ Ef1 E —
e | ™| LocALIDAD v | ESPECK PERFECCIONAMIENTO | © U ST @ J—
E | Fco N E Cclu v P
ofr L G |R AL E U
R L ANUAL 3 R {P L ]a % N
D |a o u U jo alc 1 T.
E |z B P I D
N |a L o |o 0 A MERTTOS M
5 1 N A
[+ X,
A
CENTRO DE  INVESTIGACION
SOBRE EL SINDROME DEL ACEITE
TOXICO ¥ ENFERMEDADES RARAS.
12 | | | MADRID | JEFE DE NEGOCIADO N18 Puesta enn marcha y| 18 | 2.404,80 | Ofimética AE | CD | EX11 Experiencia de al menos tres aflos en labores
{AR) mantenimiento  actua- de secretaria o gestion administrativa,
tizado de un sistema de
informacién para profe- Experiencia en e manejo de aplicaciones
sionales, pacientes y informaticas,
familiares.
Mantenimiento de la Experiencia en atencién a! piiblico.
informacitn telefonicay
del comeo electrénico,
procedente  de  ciuda- 10

diversas
que los

danos ¥y
asociacionss
representan.
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ADSCRIPCION
CENTRO DIRECTIVO DESCRIPCION DEL PUESTO CURSOS DE A
N | COMPLE- FORMACION D T R MERITOS ESPECIRICOS
BUESTO DE TRABAJO 1 [ MENTO Y M [T I 1 I Y
N [N ] LOCALIDAD ¥ | BSPECL PERFECCIONAMIENTO | © u st @ i
E | FICO N E ¢Clv U P
ofr L G JR AL E u
R|L ANUAL P R JFP LA R N
p|a [=:] U v lo alc T
E |z 8 P I D
N QA L 0 to ¢ A MERITOS M
s I N A
4 X
A
SUBDIRECCION ~ GENERAL DE
INVESTIGACION SANITARIA.
13 | 1 | MADRID | JEFE DE NEGOCIADONI16 Tramitacién y control| 16 767,64 | Microsoft Office: AE [ CD | EX11 Experiencia administeativa en unidades de
de expedientes de sub- Word, Access, gestion de la investigacion.
venciones a la investi- Windows.
gacion. Tecnicas de archivo Experiencia ¢n  manejo de  programas
Mantenimiento de y tratamiento de la informéticos, preferentemente de Microsoft
archivos documentales, documentacion. Officee.
fisicos e informaticos. Informacidn y
Informacidn sobre con- atencidn al piblico
vocatorias de ayudas y Experiencia en atencidn al piblico.
situacién de los expe-
dientes.
10
ANEXO B
ADSCRIPCION
CENTRO DIRECTIVO DESCRIPCION DEL PUESTO CURSOS DE A
N | COMPLE- FORMACION D T R MERITOS ESPECIFICOS
PUESTO DE TRABAJO P | MENTO Y M c E|Il £ -
Ne | N | LOCALDAD v | EsPECL PERFECCIONAMIENTO | O u st g .
E | FICO N E C|U VU P
oflr L 6 |R AL E u
R L ANUAL 3 R |P L |A R N
DA [} u U j0 ajc i T
E |z B P 1 D
N A L o |o o A MERITOS M
H i N A
c X
A
UNIDAD DE  APOYQ A LA
DIRECCION, )
1 |1 MADRID } AUXILIAR DE INFORMATICA N12 Soporte informatico a| 12 | 136836 | Ofimética AE | D JEXI Experiencia en instalacién de sistemas

usuarios a  nivel de
software.

Soporte informatico a

usuarios a nivel de
hardware,
Mantenimiento y

configuracion de  log
equipos a la red del
Instituto,

Apoyo a los usuarios en
¢l uso de las hema-
mientas ofiméticas.
Atencion telefonica de
incidencias reportados
por los wusuarios del
Instituto  de  Salud
Carlos HL

operativos.

Experiencia en instalacion de programas de
ofimética,

Experiencia en i ion y configuracion

de equipamiento informiético.

Experiencia  en  mantenimiento ¥
configuracion de los equipos a la Red del
Instituto,

Conocimientos de herramientas ofiméticas.
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ADSCRIPCION
CENYRO DIRECTIVG DESCRIPCION DEL PUESTO CURSOS pE A
N | COMPLE- FORMACION D T R MERITOS ESPECIFICOS
PUESTO DE TRABAIO 1 | MENTO Y M LS - I T RO
¥ | ™| LocaLmAD v | ESPECI. PERFECCIONAMIENTC | O v osiT Q| e
E | FIco N E ¢|u U p
olp L 6 |k AL E u
R 1L ANUAL P R |lp Lfa r N
pla D u u o alc 1 T
E |z B P 1 D
N b4 L o {o o A MERITOS M
5 1 W A
c X
A
SECRETARIA GENERAL
2 | I | MAJADA |AYUDANTE DE ADMINISTRACION | Uso de  aplicaciones | 14 767,64 | Word, Excell, | AE C | BXI1 Experigncia en el manejo de programas
HONDA | Nl4 informéticas, Access, Power informéticos, preferentemente de Microsoft
(MADRID) Realizacién de tareas Point. Office.

econdmicas vy admi-
nistrativas.

Experiencia en  gestidn econdmica vy
administrativa en organismos plblicos de
investigacién.
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CLAVES UTILIZADAS EN LOS ANEXOSAYB

Generales.- Las establecidas en la Orden de 6 de febrero de 1989 (Boletin Oficial del Estado del dia 7),
por la que se dispone la publicacion de la Resolucion Conjunta de 20 de enero de 1989 de las
Secretarias de Estado de Hacienda y para la Administracién Publica, por la que se aprueba el modelo

de relaciones de puestos de personal funcionario y se dictan normas para su elaboracion.

Adscripcion a Administraciones Pablicas.- AE: Administracién del Estado.

Adscripcion a Cuerpos o Escalas:

EX11: Todos los Cuerpos v Escalas, excepto los de las claves 12 (Docencia), 13 (Investigacion), 14
(Sanidad), 15 (Servicios Postales y Telegraficos), 16 (Instituciones Penitenciarias) y 17 (Transporte
Aéreo y Meteorologia) de la Resolucion conjunta de las Secretarias de Estado de Hacienda y para la
Administracion Publica de 20 de enero de 1989 .

EX19: Todos los Cuerpos y Escalas, excepto los de las claves 12 (Docencia), 13 (Investigacion), 15
(Servicios Postales y Telegraficos), 16 (Instituciones Penitenciarias) y 17 (Transporte Aéreo y
Meteorologia) de la Resolucién conjunta de las Secretarias de Estado de Hacienda y para la
Administracion Publica de 20 de enero de 1989 vy ademas el personal estatutario de la Seguridad
Social regulado en la disposicion transitoria cuarta de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para
la Reforma de la Funcién Publica.

EX20: Cuerpos y Escalas de funcionarios de la Seguridad Social o de funcionarios destinados en la

Administracion de la Seguridad Social.

Observaciones:

APC1: “Puesto que conlleva atencion directa y continuada al ciudadano en el horario especial de
mafiana y tarde al que se refiere el apartado quinto. 1. de la Resolucidn de la Secretaria de Estado para
la Administracién Pdblica, de 10 de marzo de 2.003, por la que se aprueban las instrucciones de
jornada y horario para el personal civil de la Administracién General del Estado. De la cuantia total del
complemento especifico corresponde a esta circunstancia la cantidad de 3.000 euros anuales™.

A.P.: Puesto de trabajo de asesoramiento y atencién al publico.
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ANEXO-]

MINISTERIO DE SANIDAD Y CONSUMO

| | [ INSTITUTO DE SALUD CARLOS Ili

D/Dha:

CARGO:
CERTIFICO: Que segiin los antecedentes obranies en este Centro, ef funcionario abajo indicado tiene acreditados los siguientes extremos:

1. DATOS PERSONALES

DN.IL:

Apellidos y Nombre:
Grupo NRP:

Cuerpeo o Escala: .
Administracién a la que pertenece: (1} Titulaciones Académicas: (2}

2. SITUACION ADMINISTRATIVA

[} servicio Active [ Servicios Especiales [ Servicios CC.AA. ' Suspension firme de funciones: Fecha terminacion
Fecha traslado: periodo suspension:
[ Exc. voluntaria Art.29.3.Ap.  Ley 30/84 [71 Excedencia para el cuidado de familiares, articulo 29.4. Ley 30/84:
Fecha cese servicio activo: Torma posesion ltimo destine def.: fecha cese servicio activo: (3)

[ Otras situaciones:

3. DESTINO

3.1. DESTINOG DEFINITIVO (4)
Ministerio/Secretaria de Estado, Organismo, Delegacion o Direccion Periférica, Comunidad Auténoma, Corporacion Local: .

Denominacion del Puesto -

Municipio: Fecha toma posesidn: Nivel del Puesto:
3.2. DESTINO PROVISIONAL (5)
a) Comision de Servicios en: (6) Denominacion del Puesto:
Municipio: Fecha toma posesion: Nivel del Puesto:
b) Reingreso con cardcter provisional en: (6)
Municipio: Fecha toma posesion: Nivel def Puesto:
L) Supuestos previstos en el art. 63.2)yb) del Reg.ng. y Prov.: [7] Por cese o remocion del puesto [-1 Por supresién del puesto
4. MERITOS (7)
4.1. Grado Personal: Fecha consolidacién: (8)
4.2. Puestos desempeiiados excluido ¢l destino actual: (9) Tiempo
Denominacion Subd. Gral. ¢ Unidad Asimilada Centro Directivo Nivel C.D. {Afios, Meses, Dias)

4.3. Cursos superados y que guarden refacion con el puesto o puestos solicitades, exigidos en la convocatoria:
Curso Centro

4.4, Antigitedad: Tiempo de servicios reconocides en la Administracién del Estado, Autondémica o Local, hastala fecha de publicacién de la

convocatoria.
Admon. Cuerpo o Escala Grupo Afios Meses Dias

Total afios de servicios: (10)

CERTIFICACION gue expido 2 peticion del interesado y para que surta efecto en el concurso convocado por

de fecha {B.OE. de )
{Lugar, fecha, firma y sello)

OBSERVACIONES AL DORSO: [dst [ nNo
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Observaciones (11)

(Firma y 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 documentacién pertinente
(3) Si no 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, comisidén de servicios, y los previstos en el art.63 a y b del
Reglamento aprobado por R.D. 364/1995 de 10 de marzo.

(6) Si se desempeiia un puesto en comisién de servicios se cumplimentaran, también, los datos del puesto al que esta adscrito con
caracter definitivo el funcionario, expresados 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 tramitacién, el interesado debera aportar certificacién expedida por el Organo
competente.

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

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

(11) Este recuadro o la parte no utilizada del mismo debera cruzarse por la autoridad que certifica.
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ANEXO -3

Firma:

Apellidos ...oooiiiirie
NOINDIE oottt et s evia s e ennrereseaeas

Puesto nimero (1) ..o eareee
Orden de Preferencia (2) ................... eeeeei e renes

Méritos relativos al puesto solicitado (3) | Méritos que se alegan por el concursante en relacion con los citados
en los Anexos A y B (4) (Experiencias, conocimientos, actividades,
cursos, diplomas, publicaciones etc.. ... .. ) (5)

(1) El interesado deber rellenar un impreso, por lo menos, por cada puesto solicitado.

(2) El orden de preferencia que figura en este Anexo debe ser el mismo que el expresado en el Anexo 2.

(3) En esta columna se recogerdn los méritos relativos a las caracteristicas de los puestos que figuran en los Anexos A o B (transcripcion literal), de
forma que para que exista correspondencia plena con los que scan alegados, la primera linea del siguiente mérito esté en un renglon mas baja que la
ditima linea de la columna de los méritos alegados por el concursante.

(4) En esta columna se expondran por ¢l concursante fos méritos personales y profesionales que considere oportunos y referidos ordenadamente a los
méritos que se citan en los anexos A o B.

(5) Esta descripcion no exime de la pertinente documentacion, sin la cual no se procedera a su valoracion.
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ANEXO -4
Descripcion sumaria de la trayectoria profesional general del candidato (1)
APEIIAOS ..ooeiireier it s Nombre .....ccovvvirvceeieiecrieiniens

Firma del candidato:

(1) La extension de esta descripcion no superard la extension del recuadro de este folio.
Debe constituir, en todo caso, un resumen claro de la trayectoria profesional que puede ser completada con otra descripcion mas amplia y sus
Jjustificantes con la que estara perfectamente referenciada.



