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B. OPOSICIONES Y CONCURSOS

MINISTERIO DE TRABAJO
Y ASUNTOS SOCIALES

17856 ORDEN TAS/2615/2003, de 12 de septiembre, por la
que se convoca concurso de méritos C/111, para la
provisiéon de puestos de trabajo en el Instituto de la
Mujer.

Vacantes puestos de trabajo en el Instituto de la Mujer, dotados
presupuestariamente y cuya provision se estima conveniente en
atencion a las necesidades del servicio, procede convocar concurso
para la provision de los mismos que puedan ser desempenados
por funcionarios pertenecientes a Cuerpos o Escalas de los gru-
pos CyD.

De acuerdo con lo dispuesto en el apartado c) del articulo 20.1.
delaLey 30/1984 de 2 de Agosto, introducido por laLey 13/1996
de 30 de Diciembre, y en aplicacion del R.D. 215/2003 de 21
de Febrero, por el que se aprueba la Oferta de Empleo Publico
para 2003.

Este Departamento, previa aprobacioén de la Secretaria de Esta-
do para la Administracién Publica a que se refiere el articulo 39
del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, ha dispuesto con-
vocar concurso para cubrir los puestos que se relacionan en el
Anexo I de esta Orden con arreglo a las siguientes

Bases

Primera. Requisitos de participacion.

1.1 De acuerdo con lo dispuesto en el apartado c) del Art.
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 dis-
tribucion de efectivos en la Administraciéon General del Estado,
podran participar en el presente concurso:

Los funcionarios de carrera en situaciéon administrativa de ser-
vicio activo, o en cualquier otra con derecho a reserva de puesto,
que estén destinados con caracter definitivo o provisional (incluida
la comisiéon de servicios) o tengan reserva de puesto en los Ser-
vicios Centrales del Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales, sus
Organismos Auténomos, Entidades Gestoras y Servicios Comunes
de la Seguridad Social, y en los Servicios Comunes del Ministerio
de Educacion Cultura y Deporte, y sus Organismos Auténomos,
del Ministerio de Sanidad y Consumo, sus Organismos Auténomos
y Entidades Gestoras y del Organismo Auténomo Fondo Espanol
de Garantia Agraria (FEGA) del Ministerio de Agricultura, Pesca
y Alimentacién.

Las anteriores limitaciones no se aplicaran al puesto con ntime-
ro de orden 3.

1.2 Cumplidos los requisitos expuestos en el apartado ante-
rior y que deberan mantenerse hasta la fecha de toma de posesion,
podran tomar parte en este concurso, los funcionarios de carrera
incluidos en el ambito de aplicacién del articulo 1.1 de la Ley
30/1984 de 2 de agosto, pertenecientes a cuerpos vy escalas cla-
sificados en el grupo al que hace referencia el Anexo I y Ibis de
esta Orden, comprendidos en el articulo 25 de la citada Ley, con
excepcion del personal sanitario, docente, investigador, de
Correos y Telecomunicaciones, de Instituciones Penitenciarios,
Transporte Aéreo y Meteorologia.

1.3 Los funcionarios de los Cuerpos o Escalas que tengan
reservados puestos en exclusiva no podran participar en concursos
para cubrir otros puestos de trabajo adscritos con caracter indis-
tinto, salvo autorizacion 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 Departamento al que estén adscritos los Cuer-
pos o Escalas con puestos en exclusiva, correspondera al mismo
conceder la referida autorizacion.

1.4 Los funcionarios en situacién administrativa de servicios
en Comunidades Auténomas, s6lo podran participar en el con-
curso, si a la finalizaciéon del plazo de presentaciéon de solicitudes
han transcurrido dos anos desde su transferencia o traslado a
las mismas y en todo caso, desde la toma de posesion del destino
desde el que participen si es de caracter definitivo. Los funcionarios
en excedencia voluntaria por interés particular o por agrupacion
familiar solo podran participar si llevan mas de dos afios en dicha
situacion.

1.5 Deberan participar en la misma aquellos funcionarios
incluidos en los apartados 1.1 v 1.2 de esta Base que tengan
destino provisional en este Departamento o en sus Organismos
Auténomos, salvo que se hallen en Comisiéon de Servicios, si se
convoca el puesto al que fueron adscritos.

1.6 Los funcionarios con destino definitivo, incluidos los des-
tinados en la Secretaria de Estado de la Seguridad Social, s6lo
podran participar en el presente concurso si han transcurrido dos
afnos desde la toma de posesion del altimo destino definitivo obte-
nido, salvo que participen en el ambito del Ministerio de Trabajo
vy Asuntos Sociales o en sus Organismos Auténomos, o hayan
sido removidos o cesados del puesto obtenido por el procedimiento
de concurso o de libre designaciéon o haya sido suprimido su puesto
de trabajo.

A los funcionarios que accedan a otro Cuerpo o Escala por
promocién interna o por integraciéon y permanezcan en el puesto
de trabajo que desempeifiaban 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.

1.7 A los funcionarios en excedencia por cuidado de fami-
liares, al amparo de lo dispuesto en el articulo 29.4 de la Ley
30/1984, modificado por Ley 39/1999 de 5 de Noviembre, que
participen en este concurso se les considerara, a los efectos de
valoraciéon de meéritos, el puesto de trabajo en el que cesaron
v que tienen reservado. Asimismo, en este supuesto sélo podran
participar, incluidos los destinados en la Secretaria de Estado de
la Seguridad Social, si han transcurrido dos afnos desde la toma
de posesion del Gltimo destino definitivo obtenido, salvo que ten-
gan reservado el puesto de trabajo en el Ministerio de Trabajo
vy Asuntos Sociales o en sus Organismos Auténomos.

1.8 A los funcionarios en situacién de servicios especiales
con derecho a reserva de puesto se les considerara, a los mismos
efectos que los indicados en el apartado anterior, el puesto de
trabajo en el que cesaron por pase a dicha situacion.

1.9 Los funcionarios en situacion de excedencia forzosa debe-
ran participar si retnen los requisitos de los puestos convocados
y se les notifica el concurso, de acuerdo con el articulo 13 del
Real Decreto 365/1995, de 10 de marzo.

1.10 De acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion Espa-
nola y la Directiva Comunitaria de 9 de Febrero de 1.976, en
el presente concurso se aplicara el principio de igualdad de trato
entre hombres y mujeres.

Segunda. Presentacién de solicitudes.

2.1 Las solicitudes para tomar parte en este concurso, ajus-
tadas a los modelos publicados como Anexo IIl de esta Orden
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y dirigidas al Subsecretario del Ministerio de Trabajo y Asuntos
Sociales (Subdireccion General de Ordenacién y Desarrollo de los
Recursos Humanos de los Organismos Auténomos y 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
convocatoria en el «Boletin Oficial del Estado», en el Registro Gene-
ral del Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales, Calle Agustin
de Bethencour, 4, 28071 Madrid, o en los Registros a que se
refiere el articulo 38.4 de la Ley de Régimen Juridico de las Admi-
nistraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Coman.
Estas ultimas tienen la obligacion de cursar las solicitudes reci-
bidas.

No seran admitidas aquellas solicitudes que no lleven el sello
de entrada de las diferentes Unidades registrales, dentro del plazo
establecido para la presentacién de instancias.

2.2 Podran solicitarse por orden de preferencia tantos puestos
como se incluyen en el Anexo I y Ibis de esta Orden, siempre
que se retinan los requisitos establecidos para cada puesto de
trabajo y en la Relacion de Puestos de Trabajo del Instituto de
la Mujer.

2.3 Los puestos que puedan quedar vacantes de los relacio-
nados en el Anexo I como consecuencia de la posible obtencién
por sus titulares de los puestos ofertados en la presente
convocatoria, podran ser solicitados, tal y como se indica en el
Anexo I bis.

2.4 La fecha de referencia para el cumplimiento de los requi-
sitos exigidos y la posesion de los méritos que se aleguen seran
el dia en que finalice el plazo de presentacion de solicitudes.

2.5 Los funcionarios con alguna discapacidad podran instar
en la propia solicitud de vacantes la adaptaciéon del puesto de
trabajo solicitado que no suponga una modificacién exorbitante
en el contexto de la organizacion. La Comision de Valoracion
podra recabar del interesado, en entrevista personal, la informa-
cibn que estime necesaria en orden a la adaptaciéon deducida,
asi como el dictamen de los 6rganos técnicos de la Administracion
laboral, sanitaria o 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.

2.6 En caso de estar interesados en las vacantes que se anun-
cian para una misma localidad dos funcionarios, podran condi-
cionar su peticiéon, por razones de convivencia familiar, al hecho
de coincidir el destino en la misma localidad, entendiéndose en
caso contrario anulada la peticiéon efectuada por ambos. Quienes
se acojan a esta peticion condicional deberan acompafar a su
instancia fotocopia de la peticiéon del otro funcionario en la misma
convocatoria.

Tercera. Valoraciéon de méritos.—La valoraciéon de los méritos,
referidos todos ellos a la fecha de finalizacién del plazo de pre-
sentacion de solicitudes, para la adjudicaciéon de los puestos de
trabajo, se efectuara de acuerdo al siguiente baremo:

3.1 Grado personal consolidado.—Su valoracién se realizara
en sentido positivo en relaciéon con el nivel de los puestos de
trabajo ofrecidos, hasta un maximo de cuatro puntos de la siguien-
te forma:

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

b) Por tener consolidado un grado personal igual al del puesto
que se solicita: Tres y medio puntos.

c) Por tener consolidado un grado personal inferior al del
puesto que se solicita: Tres puntos.

3.2 Valoracion del trabajo desarrollado.—Por encontrarse
destinado, con nombramiento acordado por la autoridad compe-
tente en un puesto dentro del ambito organizativo para el que
se convocan los puestos, 2 puntos. A estos efectos se consideraran
pertenecientes al ambito organizativo, los incluidos en la relacion
de puestos de trabajo del Instituto de la Mujer.

Por estar desempeiiando un puesto de trabajo de nivel inferior
al del puesto solicitado durante:

Menos de un ano: 2,5 puntos.
Mas de un aiio: 3 puntos.

Por estar desempefnando un puesto de trabajo de nivel igual
al del puesto solicitado durante:

Menos de un afo: 1,5 puntos.
Mas de un afno: 2 puntos.

Por estar desempeinando un puesto de trabajo de nivel superior
al del puesto solicitado durante:

Menos de un afo: 0,5 puntos.
Mas de un afio: 1 punto.

Aquellos funcionarios que concursen sin nivel de complemento
de destino, se entendera que estan desempefiando un puesto de
nivel minimo correspondiente a su Cuerpo o Escala, consideran-
dose como tiempo de desempefio, a los efectos de los apartados
anteriores, el minimo establecido para cada supuesto.

Cuando se trate de funcionarios que ocupen un destino pro-
visional porque hayan sido cesados en puestos de libre designacion
o por supresion del puesto de trabajo, o bien removidos de los
obtenidos por concurso, y asi lo soliciten los interesados con ins-
tancia documentada, se computara el nivel del puesto de trabajo
que ocupaban desde la fecha en que tomaron posesiéon del mismo.

Cuando se trate de funcionarios procedentes de las situaciones
de excedencia por cuidado de familiares y/o de servicios espe-
ciales, se atendera al nivel del Gltimo puesto que desempenaban
en activo, computandose como tiempo de desempeiio desde la
fecha de toma de posesion en el mismo.

3.3 Cursos de formacién y perfeccionamiento.—Se valoraran
exclusivamente los cursos recibidos o impartidos por Centros Ofi-
ciales Publicos o en el ambito de la formacién continua que figuran
relacionados en el Anexo I y Anexo Ibis a razén de 0,50 puntos
por curso recibido y de 1 punto por curso impartido, hasta un
maximo de 2,5 puntos. Cada curso solo podra ser valorado una
vez y no se podra acumular la puntuacién como receptor e impar-
tidor. En este caso, se otorgara la puntuacién correspondiente
a curso impartido. No se computaran en este apartado, al no ser
Cursos, la asistencia a Sesiones, Jornadas, Comunicaciones, etc.
Se tendran en cuenta los Diplomas y Certificaciones probatorios
de la asistencia a los Cursos, siempre que sean originales o foto-
copias debidamente compulsadas.

3.4 Antigiiedad.—Se valorara a razén de 0,15 puntos por cada
afno de servicio completo, hasta un maximo de tres puntos. A
estos efectos se computaran los servicios prestados con caracter
previo al ingreso en el Cuerpo o Escala expresamente reconocidos.
No se computaran servicios prestados simultaneamente con otros
igualmente alegados.

3.5 Meéritos especificos.—La valoracion maxima parcial de
cada uno de los méritos especificos que se expresan para cada
puesto de trabajo es la que figura en el Anexo I y Ibis. En ningtan
caso, la valoracion total puede ser superior a 8 puntos.

3.6 Para optar a la adjudicacion de un puesto de trabajo,
sera necesario que los interesados alcancen una puntuacién mini-
ma total de 10 puntos.

Cuarta. Acreditacion de méritos.

4.1 Los méritos generales, requisitos y datos del funcionario
deberan ser acreditados mediante certificado, segin modelo que
figura como Anexo Il a esta Orden. Los datos reflejados en este
certificado no tienen que acreditarse documentalmente, al con-
siderar que se han acreditado para la expedicion de este Anexo.
No seran validos aquellos Anexos en los que figuren enmiendas
y/o tachaduras.

La certificacion debera ser expedida por las unidades siguientes:

4.1.1 Si se trata de funcionarios en situacién de servicio acti-
vo, servicios especiales, excedencia por cuidado de familiares, por
la Subdireccion General competente en materia de personal de
los Departamentos ministeriales o el Secretario General o similar
de los organismos auténomos, cuando estén destinados, o su ulti-
mo destino definitivo haya sido en Servicios Centrales.

Cuando se trate de funcionarios destinados en los servicios
periféricos de ambito regional o provincial, por los Secretarios
Generales de las Delegaciones del Gobierno o de las Subdele-
gaciones del Gobierno respectivamente.

Todo ello con excepcién de los funcionarios destinados en el
Ministerio de Defensa cuyos certificados deberan ser expedidos
por la Subdirecciéon General de Personal Civil del Departamento
cuando se trate de funcionarios destinados en Madrid y provincia
y por los Delegados de Defensa cuando estén destinados en los
Servicios Periféricos del Ministerio.
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4.1.2 Respecto al personal destinado en Comunidades Aut6-
nomas, dicha certificacion debera ser expedida por la Direccién
General de la Funcién Publica u organismo similar de la Comu-
nidad, o bien por la Consejeria correspondiente, en el caso de
funcionarios de Cuerpos o Escalas de caracter departamental.

4.1.3 Funcionarios en situacion de excedencia voluntaria en
sus distintas modalidades, excedencia forzosa y procedentes de
suspension de funciones superior a seis meses: Unidad de Personal
del Departamento a que figure adscrito el Cuerpo o Escala; Direc-
cion General de la Funciéon Publica, si pertenecen a Cuerpos de
la Administracion General del Estado adscritos a la Secretaria de
Estado para la Administracion Puablica o de la Escala a extinguir
de la AISS, y Unidad de Personal del Ministerio u organismo donde
tuvieron su altimo destino, en el caso de personal de las restantes
Escalas.

4.2 Los méritos especificos alegados por los concursantes
enumerados en el modelo Anexo IV de la convocatoria, seran
acreditados documentalmente mediante las pertinentes certifica-
ciones, titulos, justificantes o cualquier otro medio de prueba,
sin perjuicio de que se puedan recabar de los interesados las acla-
raciones o aportaciones de la documentacion adicional que se
estime necesaria para la comprobacion de los mismos.

Cualquier alegacion de méritos especificos no avalada docu-
mentalmente, no sera tenida en cuenta.

4.3 Las certificaciones se expresaran referidas a la fecha de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

Quinta. Prioridad en la adjudicacién de puestos.

5.1 El orden de prioridad para la adjudicacion de las plazas
vendra dado por la suma de la puntuaciéon obtenida en la valoraciéon
de los méritos acreditados.

5.2 En caso de empate en la puntuacién se acudira para diri-
mirlo a lo dispuesto en el art. 44.4 del R.D. 364/95, de 10 de
marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso
del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado
y de Provisién de Puestos de Trabajo vy Promocién Profesional
de los funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado.

A estos efectos la fecha de ingreso como funcionario de carrera
en el Cuerpo o Escala desde el que se concursa, se entendera
referida a la fecha de publicacién en el Boletin Oficial del Estado,
del nombramiento de funcionario de carrera tras la superaciéon
del proceso selectivo, y en su defecto al naimero obtenido en dicho
proceso.

En caso de persistir el empate se atendera al mayor tiempo
de servicios reconocidos en cualquiera de las Administraciones
Puablicas.

Sexta. Comisién de valoracion.—Los méritos seran valorados
por una Comisiéon compuesta por los siguientes miembros:

Presidente: El Subdirector General de la Subdirecciéon General
de Ordenacién y Desarrollo de los Recursos Humanos de los Orga-
nismos Auténomos vy de la Seguridad Social o persona en quien
delegue.

Vocales: Dos representantes del Instituto de la Mujer; Tres
representantes de la Subdireccion General de Ordenacién vy
Desarrollo de los Recursos Humanos de los Organismos Auto6-
nomos y de la Seguridad Social del Ministerio de Trabajo y Asuntos
Sociales designados por la autoridad convocante, uno de los cuales
actuara como Secretario.

Asimismo, las Organizaciones Sindicales mas representativas
vy las que cuenten con mas del 10 por 100 de representantes,
en el conjunto de las Administraciones Publicas o en el ambito
correspondiente, tendran derecho a participar como miembros en
la Comision de Valoracion.

Los miembros de la Comisiéon habran de pertenecer a Cuerpos
o Escalas de Grupo de titulacion igual o superior al exigido para
los puestos convocados.

La Comision de Valoracion, podra solicitar de la Autoridad
convocante la designaciéon de expertos que en calidad de asesores
actuaran, con voz pero sin voto.

Séptima. Adjudicacién de destinos.

7.1 Los puestos de trabajo vacantes que se incluyen en esta
convocatoria no podran declararse desiertos cuando existan con-
cursantes que, habiéndolos solicitado, hayan obtenido la puntua-

cion minima exigida salvo en los supuestos en que, como con-
secuencia de una reestructuracion o modificacion de las corres-
pondientes relaciones de puestos de trabajo, se hayan amortizado
o modificado en sus caracteristicas funcionales, organicas o retri-
butivas.

7.2 El destino adjudicado se considerara de caracter volun-
tario y, en consecuencia, no generara derecho al abono de indem-
nizaciéon por concepto alguno.

7.3 Los destinos adjudicados seran irrenunciables, salvo que,
antes de finalizar el plazo de toma de posesién se hubiere obtenido
otro distinto mediante convocatoria publica, en cuyo caso, vy si
opt6é por éste, debera comunicarlo en un plazo de diez dias y
por escrito al Organo que se expresa en la Base 2.1.

Octava. Resolucién y toma de posesion.

8.1 Elpresente concurso se resolvera por Orden del Ministerio
de Trabajo y Asuntos Sociales, en un plazo no superior a tres
meses, a contar desde el dia siguiente al de la finalizaciéon del
de presentacion de solicitudes y se publicara en el «Boletin Oficial
del Estado». En la resolucion se expresara el puesto de origen
de los interesados a los que se adjudique destino, con indicaciéon
del Ministerio de procedencia, localidad, grupo, nivel y grado,
asi como su situacion administrativa cuando sea distinta de la
de activo.

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

El plazo de toma de posesion empezara a contar a partir del
dia siguiente al del cese, que debera efectuarse dentro de los tres
dias habiles siguientes a la publicaciéon de la resoluciéon del con-
curso en el «Boletin Oficial del Estado». Si la adjudicaciéon del
puesto comporta el reingreso al servicio activo el plazo de toma
de posesion debera computarse desde dicha publicacion.

8.3 El Subsecretario del Departamento donde presta servicios
el funcionario podra diferir el cese, por necesidades del servicio,
hasta veinte dias habiles, debiendo comunicarlo a la Unidad a
que haya sido destinado el funcionario.

Excepcionalmente, a propuesta del Departamento donde presta
servicio el funcionario, por exigencias del normal funcionamiento
de los mismos, que seran apreciadas en cada caso por el Secretario
de Estado para la Administracién Pablica, podra aplazarse la fecha
de cese hasta un maximo de tres meses, computada la préorroga
prevista en el parrafo anterior.

Asimismo, el Subsecretario de Trabajo y Asuntos Sociales
podra conceder una prorroga de incorporacion hasta un maximo
de veinte dias habiles si el destino implica cambio de residencia
y asi lo solicita el interesado por razones justificadas.

8.4 El computo de los plazos posesorios se iniciara cuando
finalicen los permisos o licencias que, en su caso, hayan sido
concedidos a los interesados, salvo que excepcionalmente y por
causas justificadas el Organo convocante acuerde suspender el
disfrute de los mismos.

Novena. Publicacién.—La publicacién en el «<Boletin Oficial del
Estado» de la resolucion del concurso, con adjudicaciéon de los
puestos, servira de notificacion al interesado, y a partir de la misma
empezaran a contarse los plazos establecidos para que los Orga-
nismos afectados efectiien las actuaciones administrativas proce-
dentes.

Décima. Recursos.—Contra la presente Orden, que pone fin
a la via administrativa, podra interponerse en el plazo de dos
meses, contados desde el dia siguiente al de su publicaciéon en
el Boletin Oficial del Estado, recurso contencioso-administrativo
ante el Juzgado Central de lo Contencioso-Administrativo que
corresponda, con arreglo a lo dispuesto en el articulo 9, de la
Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Con-
tencioso-Administrativa, o, potestativamente, y con caracter pre-
vio, recurso administrativo de Reposicion ante el mismo 6rgano
que la dicto, en el plazo de un mes (articulos 116 y 117 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comn, segiin redacciéon dada por la Ley 4/1999, de 13 de enero).

Madrid, 12 de septiembre de 2003.—EIl Ministro, P.D. (O. de
21.5.96-B.0.E. del 27), el Subsecretario, José Mari Olano.
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ANEXO |

CONCURSO DE MERITOS

N° N® GRU CE MERITOS ESPECIFICOS
DE DE PUESTO DE TRABAJO LOCALIDAD PO NiV ANi‘A‘L DESCRIPCION DE FUNCIONES o P, CURSOCS
ORD | VAC. DESCRIPCION MAX
UNIDAD DE APOYO
1 1 AUXILIAR DE OFICINA N.12 MADRID D 12 758,28 Funciones de archivo - Conocimiento en informatica (Word 2 - Archivo
( Cédigo puesto 4692418) - Tratamiento de textos. y Excel) - Documentacién
- Apoyo en la gestion de expedientes |- Conocimiento  y/o  experiencia en 2 - Word
administrativos documentacion. - Excel
- Conocimiento  y/o experiencia en 2
técnicas de archivo.
- Conocimiento y/o experiencia en| 2
gestién de expedientes
administrativos.
R e - -
2 1 T AUXILIAR DE OFICINA N.12 MADRID 3} 12 758,28 (-  Funciones de archivo. Conocimiento en informatica (Word | 2 |- Archivo
( Codigo puesto:46924189) - Tratamiento de textos y Excel) - Docurnentacion
- Apoyo en la gestion de expedientes |- Conogcimiento  y/o experiencia en 2 - Word
administrativas. documentacion - Excel
- Canocimiento  y/o experiencia en 2
técnicas de archivo.
- Conocimiento  y/o experiencia en 2
gestion de expedientes
administrativos.
SECRETA GENERAL h
3 1 JEFATURA NEGOCIADO DE MADRID CD | 18 137772 - Apoyo en fla gestign de expedientes Conacimiento en informatica (Word 2 - Word
CONTABILIDAD econdmico financieros e’ introduccion de y Excel) Excel
(Cédigo Puesto:2749103) datos para la contabilizacién de los |- Conocimienio y/o experiencia en 2
documentos de gestion de gastos e gestion de expedientes
ingresos administrativos  de  gastos e
‘ ngresos.
- Conocimiento en gestion 2
presupuestaria.
- Experiencia en puestos en areas 2
econdmico  financieras o de
cantabilidad
Ne GRU- CE - MERITOS ESPECIFICOS
DE PUESTO DE TRABAJO LOCALIDAD NIV, o DESCRIPCION DE FUNCIONES CURSOS
PO ANUAL DESCRIPCION P.MAX
_VAC. T
1 JEFATURA NEGOCIADO MADRID C/D | 168 767.64 | - Apoyo a la gestion de expedientes |- Experiencia en tramitacion de 3 - Word
N.16 admimstrativos expedientes y facturas de Caja Fija - Excel
(Codigo puesto: 4713779) - Funcrones de archiva y documentacian - Conocimiento y/o experiencia en 3
Funciones de apoyo administrativo iécnicas de archivo.
- Canocimiento de informatica (Word 1
y Excel)
- Coordinacion  y  distribucion  de 1
trabajos del personai laboral
5 1 JEFATURA NEGOCIADO MADRID CID {16 76764{- Apoyo a Ja gestion de expedientes|{-  Conocimiento en informatica (Word{ 3 |- Word
N.16 administrativos en materia de personal. y Excel) - Excel
(Codigo puesto: 4692422) . Apoyo a la gestion de los Planes de |- Conccimiento  y/o experiencia en 2 - Administracién de
Formacién y Accion Social gestion de expedientes personal
Tratamiento de textos administrativos  en  materia  de - Documentacién
- Control Horario. personal
- Conocimiento en gestién de Planes | 1.5
de Formacion y Accién Social
1 - Conocimiento de gestiéon del control | 1,5
| horario.
1
\
6 1 JEFATURA NEGOCIADO MADRID C/D (16 767,64 | - Funciones de archivo - Conocimiento  y/o expefiencia en 2 - Word
N.16 - Tratamiento de textos BADARAL - Excel
(Cédigo puesto” 4692423) Apoye en la gestion de expedientes Conocimiento en informatica { Word 2 Archivo
administrativos en materia de personal y Excel) - Basede Datos en Red
- Mantenimiento, actualizacion y | ian | - Cc imiento y/o experiencia en 2 de Area Local
de la Base de Datos de Red Local técnicas de archivo (BADARAL)
(BADARAL} " - Conocimiento en gestibn de| 2
expedientes en materia de personal
7 1 JEFATURA DE EQUIPO MADRID Cc/iD | 14 437772 |- Atencién  al  pablico, registro  de |- Experiencia en  informacién  y| 35 |- Excel
N.14 documentacion, archivo, utilizacién de Word atencién al publico. - Word
(Cadigo puesto 4585429} y aplicacién especifica para registro de | - Experiencia en el control y archivo | 3.5
documentos. de documentacion
- Asignacion de la correspondencia & las |- Conocimiento de informatica (Word 1
distintas unidades. y Excel)
informacion  sobre  subvenciones  del
Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales y
de! instituto de la Mujer e informacién sobre
. convocatorias, R
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il B GRU- ce . _MERTOSESPECIFICOS |
DE DE PUESTO DE TRABAJO LOCALIDAD Niv. . DESCRIPCION DE FUNCIONES CURSOS
PO ANUAL DESCRIPCION P.MAX
ORD | VAC, i e e
178 T 1 AUXILIAR DE OFICINAN.12 MADRID D 12 758,28 | - Funciones de archivo Conocimiento en informatica (Word 2 Archivo
| ( Cddigo puesto 4692426 - Tratamiento de textos y Excel) - Docurmentacidn
- Apoye en la gestion de expedientes |- Conocimiento y/o experiencia en 2 - Word
administrativos documentacion - Excel
Conocimiento  y/o experiencia en 2
técnicas de archivo.
- Conocimiento yfo experiencia en 2
gestién de expedientes
administrativos.
SUBDIRECCION GENERAL
DE, ESTUDIOS Y
COOPERACION
9 1 JEFATURA NEGOCIADO DE MADRID c/o 18 1377.72 Registro, control y seguimiento de |- Experiencia en registro. control y 4 - Procedimiento
SUBVENCIONES expedientes administrativos en materia de guimiento de tes Administrativo
| (Codigo puesto: 4045841) solicitud y ju on de subvi de! en materia de - Werd Avanzado
Régimen General del Instituto de Ia Mujer y, solicitud y justificacién de Excel Avanzado
) en su caso, de procedimiento administrativo subvenciones del Régimen General
de reintegro y recursos. del Inslitute de la Mujer y, en su

i - Mantenimiento, actualizacién y explotacién caso, de procedimiento

1 de la aplicacion especifica de subvenciones administrativo  de  reintegro  y

| del Ministerio de Trabajo y Asuntos recursos

Sociales, convocatoria del iﬂsmutoI de fla|- Experiencia en manejo de Bases de 1

) Mujer. Datos de ONG de mujeres

! - Mantenimiento, actualizacién y explotaciéon |- Experiencia en el manejo de la| 05

de la Base de Datos de ONG de mujeres. aplicacion especifica de
Tratamiento de la informacién bajo el subvenciones del Régimen Generai
entorno Windows 95: Hoja de célculo Excel, del Ministerio de Trabajo y Asuntos
versién 7.0 y Procesador de textos Word, Sociales, convocatoria del Instituto
version 7.0 de la Mujer
- Apoyo en la informacién 2 ONG de mujeres | - Experiencia en el manejo como| 0,5
en materia de igualdad de-oportunidades y usvaria de herramientas
subvenciones. informéticas  Entorno  Windows
95(Hoja de calculo Excel Versitn
70, Procesador de textos, Word
versién 7.0}

- Experiencia en informacion a ONG 2
en materia de Igualdad de
oportunidades y subvenciones del
Régimen General del Instituto de ia
Mujer.

R S - — - S - e - - !
N | N TGRU cE | MERITOS ESPECIFICOS :
DE | DE PUESTO DE TRABAJO LOCALIDAD Niv. . DESCRIPCION DE FUNCIONES l ! CURSOS !

DESCRIPCION P.MAX {
ORD | VAC. | N - . i e — e -
T 1 JJEFATURA  NEGOCIADO Labores auxiliares y de apoyo administrativo | - periencia técnicas de archivo, | 3 Word
N.16 en el seguimento. control y gestion de registro, control y seguimiento de - Excel
(Cédigo puesto 4692429) expedientes de convenios de colaboracion expedientes administrativos. - Lenguaje
- Atencidon e informacion a las entidades | - Experiencia en el manejo de 3 administrativo
autondmicas y locales sobre la tramitacion tratamiento de textos, hoja de - Base de datos Access
de convenios de colaboracion calculo,  correo  electrdnico e
Apoyo en las tareas relativas a la Internet
elaboracion de notas y escritos oficiales, Experiencia en informacién y 1
informes, tablas y cuadros estadisticas, relaciones con otras instituciones.
memorias. - Conocimiento del manejo de Base 1
- Mantenimiento de bases de datos. de Datos Access
T 1 AUXILIAR DE OFICINA N.12 MADRID D 12 758.28 | - Funciones de archivo Conocimiento en informatica (Word 2 - Archivo
( Cédigo puesto 4692431) - Tratamiento de textos. y Excel} - Documentacién
Apoyo en la gestion de expedientes |- Conocimiento y/o experiencia en 2 - Word
administrativos. documentacién. - Excel

- Conocimiento  y/o experiencia en 2
técnicas de archivo.

- Conocimiento  y/o experiencia en 2
gestitn de expedientes
administrativos.

!
| SUBDIRECCION i
GENERAL DE
PROGRAMAS
12 1 JEFATURA NEGOCIADO DE MADRID C/ID | 18 1.377.72|-  Apoyo a la ges(!én de expedientes de |- Expgrieqcna y conocimientos en|] 4 - Word
| PROGRAMAS Y contratacién admmlstrallvarde Convenios de tramitacién  y  seguimiento  de - Excel
PROYECTOS EUROPEOS Colaporagrén o . convenios de colaboracién con - Access
(Codigo puesto:4585286) T.amitacién y seguimiento de expedientes Instituciones con competencias en
de gastos de actividades formativas en el materia sanitaria
ambito sogiosanitario. Conocimientos y experiencia en 1
Funciones de archivo de documentacion y informatica aplicada( Word, excel.
actualizacién de la biblioteca power-point, access) y disefio y
- Diseflo y mantenimiento de base de datos. mantenimiento de bases de datos.

- Experiencia y conocimientos en| 1
Tramitacion y seguimiento  de
expedientes del gasto de programas
formativos del &ambito sanitario. 2

- Experiencia en la edicién de
publicaciones para la difusién del
mainstreaming de género en las
peliticas europeas de salud
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N[N R ce [ MERITOS ESPECIFICOS |
DE DE PUESTO DE TRABAJO LOCALIDAD NIV, - DESCRIPCION DE FUNCIONES CURSDS
PO ANUAL DESCRIPCION P.MAX
ORD | VAC. - e S
|13 1 JEFATURA NEGOCIADO MADRID C/iD 16 Apoyo en la gestion de expedientes Conocimiento en informatica(Word y 3 Word
| N6 administrativos Excel) Excel
‘ (Cadigo puesto.4692436) Funciones de archivo y correspondencia Conocimiento  y/o 2xgeriencia en 2 - Archivo
! Tratamiento de textos técnicas de archivo Documentacién
| Conocimiento y/o experiencia en 3
gestion de expedientes
administrativos
74 | 1 |AUXILIAR DE OFICINAN12 | MADRID o |2 758,28 |- Funciones de archivo T[T Conocimiento en informatica (Word | 2 |- Archivo
( Cadigo puesto:4692437) - Tratamiento de textos y Excel) - Documentacion
- Apoyo en [a gestion de expedientes Conocimiento  y/o expenencia en 2 - Word
administrativos. documentacién. - Excel
- Conocimiento y/o experiencia en 2
técnicas de archivo
- Conocimiento y/o experiencia en 2
gestion de expedientes
administrativos.
15 1 AUXILIAR DE OFICINA N.12 MADRID D 12 758,28 Funciones de archivo. - Conocimiente en informética (Word 2 - Archivo
( Codigo puesto:4692438) - Tratamiento de textos. y Excel} - Documentacién
- Apoyo en la gestién de expedientes |- Conocimiento  y/o experiencia en 2 - Word
| administrativos. documentacién. - Excel
! - Conocimientc y/o experiencia en 2
| técnicas de archivo.
| - Conocimiento y/o experiencia en 2
. gestion de expeadientes
\ administrativos.
_ S —
ANEXO IBIS
CONCURSO DE MERITOS
S . SO S
[ Ne Ne GRU CE MERITOS ESPECIFICOS
DE | DE PUESTO DE TRABAJO | LOCALIDAD | * " | NIV AN(‘JA‘L DESCRIPCION DE FUNCIONES 6 P. CURS0S
ORD | VAC, DESCRIPCION MAX
SECRETARIA GENERAL
16 1 JEFATURA NEGQOCIADO MADRID C/iD | 18 113592 |- Gestibn  de  expedientes  econdmica Conocimiento en ftratamiento de| 2 - Word
N.18 financieros para la  tramitacién  de textos (Word y Excel) - Excel
( Codigo puesta:4469973) subvenciones y convenios. - Conocimiento  y/o experiencia en 3
gestion de expedientes de gasto
Conocimiento  y/o experiencia en 3
gestién de expedientes de
subvenciones y convenios
SUBDIRECCION
GENERA| DE
ESTUDIOS Y
COQPERACION
17 1 MADRID C/D | 16 76784 |-  Tramitacion, seguimiento y justificacién de | -  Experiencia en registro, control yi 3 |-  Word
$E1F GA TURA NEGOCIADO Iosbexpedienle's de gestién t:’e subvenciones seguimiento de e;pedienles - F):cel .
o pubiicas para la izaci e Actividad ativos de subvenciones - nterne!

! (Cadigo puesto:1834095) Seminarios en el ambito de la Universidad ; pubiicas para ta realizacién de - Procedimiento
de los convenios suscritos con entidades de Actividades y Seminarios en el Administrativo
ambito cultural en temas relacionados con ambito de ta Universidad ' - Preparacién para
mujeres. - Experiencia relaciones 3 puestos de secretaria

- Mantenimiento y control de la base de datos institucionales{Universidades) y en
de Estudios de la Mujer y de entidades de! fa gestién de Convenios con
ambito universitario relacionados con los entidades de ambitc cultural en
esludios de género. temas relacionados con mujeres
- Apoyo en la orgamizacién de Seminarios con | - Experiencia en organizacién de 1
entidades del 4mbito universitario. Seminarios con entidades de!
- Segumiento y control del correo y del ambito universitario
archivo general def Servicio de Estudios. - Experiencia en  manejo de 1
- Elaboracion de notas interiores, escritos tratamiento de texto Word y hoja de
oficiales, -informes, tabias y cuadros calculo Excel, entorno Windows.
estadisticos.
18 1 JEFATURA NEGOCIADO MADRID C/D | 16 1377.72 - Tramitacion, seguimiento y justificacién de | - Experiencia en registro, control y [ 3 - Word
N.16 los expedientes de gestién de subvenciones seguimiento de expedientes - Excel
{Codigo Puesto:3551669) publicas para la realizacion de inistrativos de sub - Access
Investigaciones sobre la Mujer(i+D+l) y de publicas para la realizacién de ~ Entorno Windows
los convenios suscritos con entidades de investigaciones schre la  Mujer - Procedimiento
ambito cultural en temas relacionados con (i+D#l). Administrativo
mujeres - Experiencia relaciones 3
- Mantenimiento y control de la base de datos institucionales (Universidades) y en
e de ios de la_mujer y de des del| ~ la gestion de Convenios con
| ] ambito universitario refacionados con los entidades de ambito cuitural en
| estudios de género temas relacionados con mujeres
- Apoyo en la organizacion de Seminarios con | - Experiencia en organizacion de 1
entidades del ambito universitario. Seminarios con  entidades  del
Seguimiento y control del correc y del ambito universitario.
archivo genera del Servicio de Estudios. - Experiencia en manejo de 1
- Elaboracién de notas interiores, escritos tratamiento de texto Word y hoja de
oficiales, informes y tablas y cuadros céiculo Excel, gestidn de base de
estadisticos. datos y entorno Windows.
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ANEXO II

MINISTERIO DE TRABAJO Y ASUNTOS SOCIALES

CERTIFICO: Que segiin los antecedentes obrantes en este Centro, el funcionario abajo indicado tiene acreditados los siguientes extremos:
I. DATOS PERSONALES:

[ADCIIAOS ¥ NOMIDIC. o o oot b DNL ... T
CUEIPO 0 ESCAIAT ...ttt ettt se et SETUPOD e NRP
Administracion a 1a que pertenece (1)1 ..o RS Titulaciones Acadeémicas (2) 1 ... s

2. SITUACION ADMINISTRATIVA:

D Servicio Activo D Servicios Especiales D Servicios CC.AA. (fechatraslado): ...
D Exc. voluntaria Art. 293 Ap. ... Lev 3071984 (Fecha €ese €1 SEIVICIO ACHIVO). ..o.iuiii ittt ottt
D Exc. Cuidado Familiares, Art.29.4, Ley 30/1984: Toma de posesion ultimo desting defiRItiVO: .........co.oooin i
Fecha de cese en servicio activo (3} ... e e
D Suspension firme de funciones: Fecha de terminacion periodo suspension: ... FE OO TPy P PSP P PSSP PR
D Otras situaciones: ........... RSO OO P U T U OO U D OO OO D PO SO P POV ST O OO SRUP RO PON

3. DESTINO:

i 3.1. DESTINO DEFINITIVO (4)
I Ministerio/Secretaria de Estado, Organismo o Direccion Periférica, Comunidad Autonoma, Corporacion Local: .
! Denominacion del Puesto:
! MURICIPIO: Lot Fecha toma de posesion: ................. o NIVED
| 3.2 DESTINO PROVISIONAL (5)
i (A) Comision de ServICIO €1 (6): .oviuerniiocieieeii st Denominacion del puesto: ...t
i . .
| Municipio: Fecha toma de posesion: ..................... Nivel del Puesto: ..

(B) Reingreso con caracter provisional en: .. . <evereen. DEnominacion del puesto: 4
MUNICIPIO! |0t Fecha toma de posesion: ..., Nivel del Puesto: ..................
| (C) Supuestos previstos en el Art. 63 a) y b) del Reg. Ing. y Prov. D Por cese 0 remocion puesto
| D Por supresion del puesto

Denominacion del Puesto: ... Fecha toma poseston: ..., Nivel del Puesto:

4. MERITOS (7):

i 4.1 Grado Personal: ... Fecha de ConSOlAACION (B ... oo oot ettt

142, Puestos desempeiados excluido el destino actual (9):

| Nivel Tiempo
Denominacion Sub. Gral. 0 Unidad Asimilada Centro Directivo C.D. (aos/meses/dias)

4.3. Cursos superados que guarden relacion con el puesto/puestos solicitados. exigidos en la convocatoria:
Curso Centro Fecha/Duracion (horas)

4.4 Antigiiedad: Tiempo de Servicios reconocidos en la Administracion del Estado.
convocatoria:
Administracion Cuerpo o Escala Grupo Afos Meses Dias

1 ‘ o Total aﬁ-o-s.d-e 5ervici6 (10)

CERTIFICACION: Que expido a peticion del interesado y para que surta efecto en el concurso convocado por
e de fecha . T Boletin Oficial del Estado™

OBSERVACIONES AL DORSO: D SI : [] NO

Lugar, Fecha y Firma



BOE nim. 229 Miércoles 24 septiembre 2003 34983

OBSERVACIONES (11)

(Firma y Sello):

(1) Especificar la Administracion a la que pertenece el Cuerpo o Escala utilizando las siguientes siglas:
C - Administracion del Estado.
A - Administracion 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 Ia fecha det 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 Reglamento aprobado

por R. D. 364/1995, de 10 de marzo (B. O. E. del 10 de abril).

(6) Si se desempentara un puesto en comision de servicios se cumplimentaran, también, Jos 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 tramitacion, el interesado debera aportar certificacion expedida por el Organo competente.

(9) Los que figuren en el expediente referidos a los ultimos 5 afos. Los interesados podran aportar en su caso, certificaciones acreditativas de los restantes

servicios que hubieran prestado.

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

(11) Este recuadro o la parte no utitizada del mismo debera cruzarse por la autoridad que certifica.
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ANEXO 11l

SOLICITUD de participacién en el concurso para la provision de puestos de trabajo en el Ministerio de Trabajo y
Asuntos Sociales, Instituto de la Mujer, convocado por Orden de fecha .......................... (“Boletin Oficial del
Estado”defecha................................. ).

|. DATOS PERSONALES

Primero apellido: Segundo apellido: Nombre:
L —
DN.I: Domicilio (calle o plaza y numero): Cédigo Postal: 3
Localidad: Provincia: Teléfono de contacto (con 1
prefijo): |
IIl. SITUACION Y DESTINO:
Cuerpo o Escala desde la que concursa: N.RP.: Grupo:
]
| Situacion Administrativa actual: Fecha toma posesion puesto |
[0 Activo  [J servicio en Comunidades Auténomas L] Otras oo Actual |
El destino actual del funcionario en servicio lo ocupa: |
L] en propiedad LI En adscripcion provisional [J En Comision de Servicios ‘
Denominacion del puesto que desempenfa: “TNivel: I
\ ;
i | i
Ministerio, Organismo ¢ Autonomia: Localidad: i Provincia: r‘
| |
— - , L —
Adaptacion puesto por discapacidad: Solicitud condicional convivencia familiar. L1 Sl 0 ~No |
Apellidos y nombre del condicionante:
L sl (1 No ]
lli. PUESTOS SOLICITADOS;
{L Or.Pref. [ N orden " _Denominacién puesto de trabajo Nivel C. especifico . Localidad |

|
|
|

i

|

!

H i
| ;
i [ i

‘ | |

! !

| H i

| |
............................... ,a.....de................... de2003
(Localidad, fecha y firma)

ILMO. SR. SUBSECRETARIO DE TRABAJO Y ASUNTOS SOCIALES (SUBDIRECCION GENERAL DE
PLANIFICACION Y ORDENACION DE RECURSOS HUMANOS DE LOS ORGANISMOS AUTONOMOS Y DE
LA SEGURIDAD SOCIAL) MINISTERIO DE TRABAJO Y ASUNTOS SOCIALES.
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ANEXO IV

RELACION DE MERITOS ESPECIFICOS ALEGADOS SEGUN LA BASE CUARTA

PUESTOS
SOLICITADOS
ORDEN | N°DE
PREF. | ORDEN

MERITOS ESPECIFICOS ALEGADOS POR PUESTO

................... a......de....................... de2003
(Lugar, fecha y firma)



