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1. TEXTOS APROBADOS

1.2 TEXTOS REGLAMENTARIOS

REGLAMENTO DEL ARCHIVO DE LA ASAMBLEA DE MADRID

La Mesa de la Asamblea, en sesiéon celebrada el dia 20 de mayo de 2019, a propuesta de la
Secretaria General de la Asamblea (RS5G.499),

ACUERDA

Primero.- Aprobar el Reglamento del Archivo de la Asamblea de Madrid, afiadiendo al
articulo 23, un nuevo apartado, con el siguiente tenor: "23.4. Las consultas serdn resueltas dentro del
plazo establecido por la Mesa de la Cédmara, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la
materia".

Segundo.- Ordenar su publicacién en el Boletin Oficial de la Asamblea de Madrid.

Sede de la Asamblea, 20 de mayo de 2019.
La Presidenta de la Asamblea
PALOMA ADRADOS GAUTIER

REGLAMENTO DEL ARCHIVO DE LA ASAMBLEA DE MADRID

La Asamblea de Madrid, en ejercicio de la autonomia parlamentaria que le es propia y tiene
estatutariamente reconocida, se doté en el afio 2000 de un Reglamento regulador de su Archivo.

Dicho Reglamento disciplina sus fondos, delimita el concepto de usuarios, regula las
transferencias de documentacién que al mismo deben realizar los restantes servicios de la Cdmara y
concreta el régimen de acceso, precisando la forma en la que deben efectuarse las consultas de
aquellos fondos, asi como, cuando eventualmente proceda, la valoracién y posterior conservaciéon o
destruccién. La aprobacién del considerado Reglamento por la Mesa de la Camara se integré en el
proceso de establecimiento del Sistema Integrado de Gestién Parlamentaria (SGP) que, tras la
aprobacion del Reglamento de la Asamblea de Madrid de 1997, se habia implantado en 1998, con la
finalidad de permitir el establecimiento de una estructura normalizada de la informacién, en su
mayoria en soporte papel, fruto de un exhaustivo analisis del flujo de documentos en la gestién
parlamentaria. Se sentaron asi las bases de la gestion documental en el 6rgano legislativo y
representativo del pueblo de Madrid, de manera que, desde que un documento llega al Registro
General de la Camara, se inicia un expediente, permitiendo al personal del Archivo capturar los datos
contenidos en los documentos y conformar el expediente parlamentario normalizado e indizado. La
resultante ha sido la agilizacién de la atencién a los usuarios y el acercamiento de la labor cotidiana
del Archivo a los ciudadanos.

Transcurridos préacticamente veinte afios desde aquella norma, con el marco de un nuevo
Reglamento de la Asamblea de Madrid que ha entrado en vigor el dia 1 de abril de 2019, asi como de
la modificacién operada por el Pleno en el Estatuto del Personal de la Cdmara, se aprueba el presente
Reglamento del Archivo en orden a permitir la gestién integral de los documentos que contiene el
Archivo, configurada dicha gestion como un sistema transversal que implicara a la totalidad de la
organizacién parlamentaria en la normalizacién de sus procedimientos.
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El presente Reglamento, como no podia ser de otro modo, se ajusta a la normativa legal de
pertinente aplicacién en materia de gestion de documentos, conservacién y acceso, a la vez que
pretende dar respuesta a la creciente complejidad de las tecnologias de la informacién, con el
presupuesto de que la comunicacién con la ciudadania y la transparencia tienen que ser los pilares en
los que se asentard la gestiéon documental electrénica del patrimonio documental de la Asamblea de
Madrid.

La aprobacién de la presente disposicion general encuentra su titulo habilitante en el vigente
Reglamento de la Asamblea de Madrid, ajustindose a la regulacién de los medios personales y
materiales de la Cdmara establecida en su articulo 84.

TITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto.

1. El presente Reglamento regulador del Archivo de la Asamblea de Madrid tiene por objeto
disciplinar el sistema de gestion documental de la Camara, que, conforme al articulo 84 de su
Reglamento, goza de personalidad juridica propia para el cumplimiento de sus fines, disponiendo al
efecto de su propio Archivo, cuya regulacién es competencia de la Mesa de la Asamblea.

2. El presente Reglamento del Archivo de la Asamblea de Madrid define la organizacién y el
funcionamiento de dicho Archivo, con el fin de preservar, valorar y custodiar sus documentos para
posibilitar el acceso a la informacién que contiene por parte de los miembros de la Cédmara, los
6rganos de la misma, el personal al servicio de la institucién, y en general, a todos los ciudadanos, en
los términos establecidos en este Reglamento.

Articulo 2. Ambito de aplicacion.

Las disposiciones del presente Reglamento serdn de aplicacién a todos los documentos,
publicos o privados, que integren o puedan integrar el patrimonio documental de la Asamblea de
Madrid, entendiéndose por documento toda fuente de informacién de cualquier edad, en lenguaje
textual, grafico, sonoro e imagen y/o audiovisual, natural o codificado, en un soporte o material de
cualquier tipo, incluyendo expresamente los informaéticos, con independencia de la tecnologia
utilizada para su generaciéon y que constituyan el testimonio de sus actividades en el desarrollo de las
funciones propias de la Camara.

Los documentos del Archivo acreditan los derechos y obligaciones de la Asamblea de Madrid.
Articulo 3. El patrimonio documental de la Asamblea de Madrid.

El patrimonio documental de la Asamblea de Madrid estd conformado por el conjunto de
documentos que, desde el momento de su institucionalizacién en el afio 1983, han sido generados, asi
como los que se generaran en el futuro, y los reunidos, recibidos o transferidos al amparo de una ley
por otras instituciones vinculadas al Parlamento, ya procedan de:

a) Los Diputados miembros de la Asamblea.

b) Los 6rganos de la Camara.
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f)

g)

La Presidencia y su Gabinete.

La Secretaria General y las unidades administrativas dependientes de la misma.

El personal de la Camara en el ejercicio de sus funciones.

El Tribunal Administrativo de Recursos Contractuales de la Asamblea de Madrid.

Las instituciones del Defensor del Menor y del Consejo Asesor de Radio Television
Espafiola en Madrid, respecto de los documentos transferidos por sus respectivas normas

de disolucion.

Las personas fisicas o juridicas ajenas a la Asamblea de Madrid, en el desarrollo de una
actividad delegada o contratada por el Parlamento.

Las personas fisicas o juridicas que hagan donacién o cesién de sus documentos, mediante
convenio firmado por las partes.

TITULO II

EL ARCHIVO DE LA ASAMBLEA DE MADRID Y SU SISTEMA ARCHIVISTICO

Seccion 1°. Organos y funciones

Articulo 4. Definicion del Archivo de la Asamblea de Madrid.

1. El Archivo de la Asamblea de Madrid es un servicio administrativo especializado de la
Camara, cuya funcion es la de asumir el tratamiento archivistico de los documentos y expedientes, en
cualquier soporte, producidos o recibidos en la Asamblea de Madrid por los 6rganos dependientes de
la Presidencia y su Gabinete, de la Secretaria General y sus departamentos adscritos.

El Archivo asume la gestién de los documentos producidos o reunidos por la Asamblea de
Madrid en el ejercicio de sus funciones, de manera que garantiza, al menos:

a)

b)

La creacién de documentos auténticos y fiables.
La disponibilidad de los documentos y el seguimiento de su uso.
La adecuada ubicacién de los documentos de acuerdo con sus necesidades de uso.

La seleccién de los documentos que se han de conservar permanentemente en su archivo
histérico.

La valoracion, seleccién y eliminacién de los documentos que, superados los plazos de
vigencia y prescripcién cautelar que se determinen por la Comision de Archivo de la
Asamblea de Madrid, se consideren carentes de cualquier tipo de valor como para
aconsejar su conservaciéon permanente como testimonios historicos.
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2. A los documentos que constituyen el fondo documental de la Asamblea de Madrid se les
aplicard la metodologia archivistica en la definicién de los procesos de produccién administrativa,
tendente a garantizar el correcto tratamiento, conservacion, acceso y comunicacion.

Los documentos publicos o privados que lo integran, son:

a) Los documentos generados o recibidos en el marco del procedimiento de la gestion
parlamentaria y de la administraciéon de la Asamblea de Madrid.

b) Los documentos que sin estar especificamente regulados sirven como elementos de
informacién y conocimiento.

c) Los documentos cartogréficos, fotograficos, audiovisuales y multimedia.

d) Los ficheros de datos automatizados, el software y hardware utilizados en el tratamiento
de la informacion.

e) Los contenidos de las sucesivas etapas de informacién y difusiéon de la actividad
parlamentaria albergados en la pagina web de la Camara.

f) Los documentos electrénicos, tanto los que son digitalizados para su conservacion y
acceso, como aquellos generados, gestionados y transmitidos por medios electrénicos,
informaticos o teleméaticos y que retinan los requisitos exigidos por las leyes en vigor.

g) Cualesquiera otros reunidos por diferentes procedimientos.

Articulo 5. Organos de direccion y coordinacion del Archivo de la Asamblea de Madrid.

1. Corresponde a la Mesa de la Asamblea, como érgano de direcciéon del Archivo:

a) La aprobaciéon de la normativa de organizacién y funcionamiento del Archivo de la
Asamblea de Madrid.

b) La aprobacién de las instrucciones técnicas en materia de tratamiento archivistico del
Archivo de la Asamblea de Madrid.

¢) Cualesquiera otras competencias que se le puedan encomendar reglamentariamente en su
ambito de actuacion.

2. Corresponde a la Secretaria General de la Asamblea, a través de la Direcciéon de Gestion
Parlamentaria, y bajo la direccion de la Mesa:

a) La elaboracién de la politica de gestiéon documental de la Asamblea de Madrid.

b) La coordinacién técnica y la inspeccion en materia de archivos y gestiéon documental de la
Asamblea de Madrid.

c) Cualesquiera otras competencias que le sean propias, en el uso de sus atribuciones.
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Articulo 6. Funciones del Archivo.

El Archivo de la Asamblea de Madrid, ubicado en la institucién, sera el érgano coordinador
del sistema archivistico en el Parlamento autonémico, correspondiéndole las siguientes funciones, de
acuerdo con las instrucciones del Director de Gestién Parlamentaria:

a)

b)

k)

Elaborar las normas técnicas y las instrucciones especificas que definan los criterios de
organizacién y funcionamiento del Archivo: clasificacién, descripcién, calendario de
conservaciéon o eliminacién y acceso.

Establecer los criterios técnicos de tratamiento de los expedientes en los diferentes
departamentos de la Camara.

Determinar los instrumentos de descripciéon de los fondos documentales y asignar
descriptores a los documentos para facilitar su indizacién.

Evaluar las series documentales y hacer las propuestas de conservacién o eliminacién en la
Comisién de Archivo.

Custodiar los fondos documentales con el fin de preservarlos y conservarlos como
patrimonio documental de la Asamblea de Madrid.

Colaborar en la definicion y mantenimiento de los procesos del sistema de gestion
documental de la Camara en lo que se refiere a identificacién de procedimientos, tipologia
de documentos y circuitos documentales.

Facilitar la consulta y el acceso a los documentos y la informacién.

Organizar y conservar los documentos audiovisuales y fotograficos y multimedia.

Elaborar las memorias y resimenes de actividad parlamentaria de la Asamblea de Madrid.

Colaborar en la promocién de las actividades de investigacién y difusion del patrimonio
documental de la institucion.

Cualesquiera otras que por su funcién pudieran corresponderle.

Articulo 7. Medios personales y materiales.

1. El Archivo de la Asamblea de Madrid contard con personal especializado en materia de

archivos.

La Mesa de la Asamblea de Madrid establecera las reglas de integracién de los empleados
publicos adscritos al cuerpo y escala de Archiveros y Bibliotecarios, con la formacion y la experiencia
adecuada, de acuerdo con lo que se disponga en el Estatuto de Personal y el Reglamento de Régimen
Interior. Sobre este personal recaera la funcién archivistica de su patrimonio documental.

2. El Archivo estara dotado con los medios materiales, técnicos y de espacio necesarios para

llevar a cabo su cometido.

34111




BOLETIN OFICIAL DE LA ASAMBLEA DE MADRID / Ntm. 236 / 22 de mayo de 2019

3. Los dep6sitos del Archivo serdan de acceso reservado a los funcionarios que componen su

plantilla, salvo autorizacion expresa de la Secretaria General.

En todo caso, el acceso y la visita de personas ajenas al departamento de Archivo siempre
tendra lugar con el debido acompafiamiento de una persona adscrita a dicha unidad administrativa.

4. El personal adscrito a la unidad de Archivo estd obligado a guardar sigilo sobre las materias
de las que conozca en el desempefio de sus funciones.

Articulo 8. La Comision de Archivo de la Asamblea de Madrid.

1. La Comisién de Archivo de la Asamblea de Madrid es el 6rgano colegiado de caracter

técnico al que corresponde la aplicacién del régimen de acceso y la valoraciéon de los documentos de
titularidad publica que formen parte del Archivo de la Asamblea de Madrid.

2. La Comisién de Archivo estard compuesta por los siguientes miembros:

a)

Presidente: El Presidente de la Asamblea, un miembro de la Mesa o el titular de la
Secretaria General.

Vocales:
El Director de Gestion Parlamentaria o un Letrado en quien delegue.
El Delegado de Proteccién de Datos o un Letrado en quien delegue.

El Jefe del Departamento competente en las series documentales objeto de valoracién o
funcionario ptblico de dicho Departamento en quien delegue.

Actuara como Secretario el Jefe del Servicio de Archivo o funcionario ptublico de dicho
Departamento en quien delegue.

3. Son funciones de la Comisién de Archivo de la Asamblea de Madrid:

a)

Determinar los criterios de valoracién de las series documentales para el establecimiento
de los plazos de permanencia, custodia y control de los documentos, el régimen de acceso
y la eliminacién o conservacioén permanente.

Emitir dictamen, previo y preceptivo, sobre la aprobacién de las Tablas de Valoracién por
la Mesa de la Asamblea, de las series documentales y controlar su correcta aplicacion.

Emitir dictamen, preceptivo y vinculante, sobre la autorizacién de eliminacion de aquellos
documentos que, extinguido su valor probatorio de derechos y obligaciones, carezcan de
interés para su conservacion.

Unificar los criterios de aplicacién del derecho de acceso a los documentos de titularidad
publica y a su informacion, de acuerdo con las resoluciones que adopte el 6rgano de
reclamacioén previa ante el que resolver las resoluciones dictadas en materia de acceso a los
documentos de titularidad publica y a su informacién que establezca la Asamblea de
Madrid en su dmbito de actuacion.
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e) Emitir los informes que le sean solicitados en relacion con las competencias de esta
Comisién por los diferentes érganos de la Asamblea de Madrid.

f) Determinar los documentos vitales resultantes de las funciones y actividades criticas de la
Asamblea de Madrid.

g) Elevar propuestas sobre cualquier otra medida que permita el cumplimiento de sus
funciones.

h) Proponer actuaciones que conlleven la mejora y el mantenimiento del Sistema de Gestién
Documental.

i) Elevar a la Mesa de la Asamblea, a través de la Direcciéon de Gestiéon Parlamentaria, los
informes referidos al acceso a los documentos, de acuerdo con la normativa en vigor; en el
supuesto de acceso restringido, establecer el grado de confidencialidad y el plazo de
finalizacion de la reserva.

j) Establecer las normas técnicas, a propuesta del responsable del Archivo, para el
tratamiento y la preservacion de los documentos electrénicos, garantizando su
autenticidad, la integridad de su contenido, la conservacién y, si ha lugar, la
confidencialidad.

4. La Comisién de Archivo se reunird al menos una vez al afio y, en todo caso, cuando sea
necesario para el desarrollo de sus funciones, a solicitud de su Secretario.

5. La Secretaria General de la Asamblea de Madrid dotara a la Comisién de Archivo de la

normativa necesaria para su organizaciéon y funcionamiento.
Seccidn 2°. Sistema archivistico
Articulo 9. Definicién y funciones.

1. El sistema archivistico de la Asamblea de Madrid es la estructura sobre la que se organiza el
patrimonio documental de la Asamblea de Madrid, fundamentandose en el desarrollo de un sistema
unificado e integrado en la gestiéon de los documentos generados y recibidos por la institucion, en
orden a permitir el control y el tratamiento de los mismos, al margen de su soporte, desde su creacién

hasta su conservacién permanente o eliminacién.

2. El Archivo de la Asamblea de Madrid se estructura en un archivo general y los archivos de
gestion de cada departamento de la Cdmara.

3. Son funciones del Archivo, en relacion con el sistema archivistico de la Camara:

a) Redactar las directrices para la organizaciéon de los archivos de gestiéon y supervisar su
funcionamiento.

b) Disefiar, regular y planificar el conjunto del sistema archivistico de la Asamblea de Madrid.
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¢) Promover la formaciéon del personal en la organizacién y el tratamiento técnico de los
documentos.

Articulo 10. Los Archivos de gestion.

Los documentos y expedientes parlamentarios y de la administracién parlamentaria existentes
en los distintos departamentos de la Asamblea de Madrid seradn los archivos de gestion integrados en
el Sistema Archivistico durante la etapa activa del ciclo de vida de los documentos y se custodiaran,
mientras dure la tramitacién, para posteriormente ser transferidos al Archivo General, siguiendo las
instrucciones y plazos definidos al efecto.

La conservacién y custodia de los documentos en esta etapa serdn responsabilidad de las
jefaturas de las distintas unidades que gestionan.

Articulo 11. El Archivo General.

1. El Archivo General es la unidad administrativa donde se custodia toda la documentacién de
la gestion y administracién parlamentaria que procede de los archivos de gestion, una vez
transcurrido el plazo reglamentario de permanencia en los mismos.

2. Los documentos semiactivos contenidos y transferidos al Archivo General recibiran el
tratamiento técnico archivistico adecuado para posibilitar su seleccién y la eliminacién de aquellos
que han perdido completamente su valor y utilidad administrativa y que no tengan ningtn valor
histérico como para justificar su conservaciéon. Dichos documentos servirdn de soporte en la busqueda
de informacién del personal de la Camara en el cumplimiento de sus funciones.

3. Los documentos histéricos cuya conservaciéon permanente se haya determinado, de acuerdo
con su valor, se custodiardn en el Archivo General de la Asamblea de Madrid, en su calidad de
archivo historico, y daran fe de la gestién de la institucion a lo largo de su historia, a la vez que
servirdn de consulta a los investigadores y estudiosos y aquellos parlamentarios y funcionarios que
precisen acceder a la informacién contenida en los mismos. La consulta sera posible siempre que no
ponga en peligro la integridad fisica de los documentos.

Seccidn 3“. Sistema electronico de gestion de documentos
Articulo 12. El sistema electronico de gestion de documentos en la Asamblea de Madrid.

1. El sistema electrénico de gestiéon de documentos en la Asamblea de Madrid tendra en
cuenta la doble vertiente de la institucién, en cuanto que, por un lado, es representativa del pueblo de
Madrid y su 6rgano legislativo y, por otro, tiene la capacidad presupuestaria para organizar su gestién
interna. Esta doble vertiente contemplard, ademés de las funciones parlamentarias de los érganos
funcionales de la Asamblea de Madrid, la de los diferentes departamentos sobre los que recae la
administracién del Parlamento autonémico.

2. La gestion de documentos electrénicos serd el conjunto de operaciones técnicas integradas
en la gestion parlamentaria y de la administracién parlamentaria ya definidas y estardn basadas en el
analisis de la produccién documental y la unificacién de su tratamiento, el andlisis de los valores de
los documentos, la planificacion, el control, el uso y la conservacién o eliminacién, con el fin de ofrecer
una gestion mas eficaz.
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3. El sistema electrénico de archivos contemplara la produccién documental como un ciclo
completo, desde el inicio de la gestién en el Registro General hasta el destino final de todo el conjunto
de documentos generados en ese procedimiento estructurado que ya estara automatizado. Todos los
documentos que se generen a través de un sistema electrénico de gestion tendran que estar basados en
el orden de la produccién dentro del citado procedimiento estructurado.

Articulo 13. Elementos que integran la gestion documental electrénica.

1. Los elementos que integran la gestién documental electrénica son:

a) Las bases de datos.

b) El catalogo de procedimientos.

c) El catalogo de servicios.

2. Las bases de datos del Archivo son el conjunto de datos pertenecientes a un mismo
contexto, almacenados sistematicamente para su posterior uso. Dicho conjunto contiene informacién
Unica y valida, que puede ser modificada con el tiempo, ya que permite operaciones de actualizacién,
borrado y edicién, ademas de las de consulta, por lo que incrementan la eficacia para la institucion ya
que son administradas de forma corporativa por una tinica unidad de gestién, con criterios uniformes.

3. El catdlogo de procedimientos es el resultado de la gestion de procesos que se establecen al
configurar los procedimientos concretos basados en la gestién integral de los expedientes que se
generan en la institucién parlamentaria, a la vez que define la identificacién de los documentos, su
valoracion, las unidades intervinientes, los tramites parlamentarios y administrativos y las normas
reguladoras.

A estos efectos, los diferentes departamentos con distintas funciones seran los encargados de
definir las mismas, de manera que se puedan procesar de forma automética para cada uno de los
procesos que conforman el catalogo.

4. El catalogo de servicios, ordena y categoriza la informacién final que produce el
Parlamento, entendiendo esta informacién como la integracién en la gestiéon del ciclo documental
completo, describiendo los servicios y las condiciones de acceso.

Articulo 14. Sistemas bdsicos de la gestion documental electronica.

1. Los sistemas basicos de la gestion documental electrénica son:

a) Elsistema de gestion de registro.

b) Elsistema de gestién de expedientes.

c) Elsistema de gestion de archivo.

2. El sistema de gestion de registro serd tnico y corporativo, de entrada y de salida y dejara la
constancia de cada asiento, garantizando su inclusion informatica en el sistema integrado de gestion,

de esta manera el documento electronico tendra cardcter tnico, integro, original y seguro con un
contenido estructurado y contextualizado, y serd evidencia de las acciones y funciones de la
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institucion parlamentaria que los genera o recibe, los gestiona y los transmite por medios electrénicos,
informaéticos o telematicos.

3. El sistema de gestion de expedientes una vez definido un proceso documental, ya sea
parlamentario o administrativo, incorporard el mismo al sistema de gestion automatizado de
procedimientos, que tendrd que estar ya determinado entre los gestores productores, los
administradores de las unidades documentales y los responsables de la integracién tecnoldgica, de
esta forma quedara bien definida la gestién de los expedientes y la produccién de los documentos
electrénicos que se iran incorporando, de acuerdo con las estructuras de datos contenidas en los
catalogos de procedimientos.

4. El sistema de gestién de archivo realizara un tratamiento normalizado de los contenidos de
cada procedimiento de gestién y analizard su conservacién. Definird de forma precisa los protocolos
de transferencia de toda la informacidn, la del registro general y la de gestién de expedientes y de
estos dos sistemas al del archivo. Este proceso deberd implicar la ausencia de duplicidad de las tareas
de gestién con las que ya existan en el sistema de produccién administrativa.

El sistema de gestiéon de archivo tendrda que definir las estrategias y la metodologia para
garantizar la conservacién y el acceso de los documentos electrénicos a lo largo de su ciclo vital.

5. Los documentos electrénicos se administraran y trataran técnicamente a la vez que se
pondréan a disposicién de los usuarios en su forma original, a través del mismo medio electrénico
donde se ha producido. Estos nuevos documentos electrénicos constituiran el patrimonio documental
de la Asamblea de Madrid, que se generara en el &mbito de su gestién y que seran probatorios de
derechos y obligaciones.

6. La Asamblea de Madrid adoptara las medidas técnicas y personales que garanticen la
puesta en marcha de su gestiéon documental electrénica.

TITULO III
EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Articulo 15. Definicion y elementos.

1. El sistema de gestion documental de la Asamblea de Madrid es el conjunto de operaciones y
técnicas integradas en la gestiéon administrativa general del Parlamento basadas en el analisis de la
produccion documental, los procedimientos de la tramitacién y los valores de los documentos, el uso
y la conservacion o eliminacién de estos a los efectos de facilitar el acceso a la informacién contenida
en ellos.

2. El Archivo define la descripcion de los expedientes de la actividad parlamentaria y de la
gestion administrativa de la Camara, el cuadro de clasificacion, el calendario de conservaciéon o
eliminacion y el régimen de acceso a la informacién.

El Archivo identifica y relaciona las tipologias de expedientes y documentos que genera o
recibe la Asamblea de Madrid, define los circuitos documentales que se producen en los
procedimientos administrativos e identifica para cada tipologia los trdmites y documentos que
contienen los expedientes.
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3. El sistema de gestion documental, integrado, realizara la clasificacién y la descripcion
normalizando el contenido de los documentos, asi como su indizacién. Capturara la informacién
directamente desde el Registro General de la Cédmara, de modo que le permita conformar el
expediente desde su inicio hasta su resolucién. Con dicho objeto se identificard y relacionara las
tipologias de expedientes y documentos que genera o recibe la Asamblea de Madrid, definira los
circuitos documentales que se producen en los procedimientos administrativos, asi como las
tipologias de los tramites y documentos que contienen los expedientes.

Articulo 16. El cuadro de clasificacion.

1. El cuadro de clasificacién ordena jerarquicamente e identifica las series documentales que
genera la Asamblea de Madrid en el cumplimiento de sus funciones, define todas las tipologias de
expedientes y de esta manera los documentos son tipificados, clasificados y codificados a partir de los
criterios definidos en el mismo desde el momento que se generan o recepcionan.

2. Corresponde al Archivo de la Asamblea de Madrid su definicién y mantenimiento.

3. Todos los documentos serdn identificados de conformidad con el cuadro de clasificacién y
ordenados con arreglo al mismo dentro del expediente y el archivo de gestién correspondiente.

Articulo 17. De Las transferencias al Archivo General de la Camara.

1. Las transferencias de series documentales al Archivo General son el proceso mediante el
cual los documentos y expedientes tramitados en los distintos departamentos de la Camara pasan al
Archivo de la Asamblea de Madrid una vez perdidos sus valores administrativos, de acuerdo con el
calendario de conservacién ya establecido por el propio Archivo. Se enviardn necesariamente junto
con el impreso normalizado de “Transferencias al Archivo” y su ordenacién interna estard
determinada por las instrucciones ya establecidas, por series documentales, en cajas normalizadas
suministradas por el Archivo, libres de elementos de sujecion y eliminando copias y borradores.

2. Deberan remitirse al Archivo, ademaés de lo especificado en el articulo 3 de este Reglamento:

a) Los documentos que conforman el expediente personal de los parlamentarios.

b) Las actas originales de Mesa, Junta de Portavoces, Pleno y Diputacién Permanente que
generen los 6rganos del Parlamento en la organizaciéon de su trabajo, al finalizar cada

periodo de sesiones.

¢) Toda la documentacién correspondiente a expedientes parlamentarios legislativos una vez
concluida su tramitacién.

d) Toda la documentacién correspondiente a expedientes parlamentarios y de la
administraciéon parlamentaria una vez concluida su tramitacion.

e) Toda la documentacién correspondiente a la administracion parlamentaria interna y
producida por sus o6rganos, concluidos los plazos establecidos en los informes de
evaluacién de series documentales.
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f) Todos los expedientes electrénicos acompafiados de un indice que contenga: sus
metadatos, la aplicacién informatica que los gestiona, las caracteristicas de acceso y la
migracion.

g) Toda documentacion de carécter oficial de la Asamblea de Madrid, cualquiera que sea su
soporte.

3. El Archivo a efectos de dar cumplimiento al presente articulo mantendra actualizado el
registro de transferencias a través de su base de datos.

4. Las personas que por su funcién tengan a su cargo documentos oficiales estaran obligadas
al finalizar sus funciones a realizar la debida transferencia al Archivo o, en su caso, cedérsela a las
personas que le sustituyan el cargo.

Articulo 18. El Calendario de conservacion.

1. Los expedientes y documentos parlamentarios y de la administracién parlamentaria se
evaluaran, con el fin de determinar si su conservacién sera permanente o no, en funcién de sus valores
legales, juridicos, politicos e histéricos.

2. Corresponde a la Comisién de Archivo de la Asamblea de Madrid aprobar las normas de
conservaciéon o eliminacién de los expedientes y documentos y conformar el calendario de
conservaciéon y eliminacién en la Camara.

3. Ningtin documento puede ser eliminado si no cuenta con la aplicacién del calendario de
conservacion y la evaluacion de la Comisién de Archivo.

Articulo 19. La custodia y conservacion del patrimonio documental de la Asamblea de Madrid.

1. La custodia de todos los documentos que integran el patrimonio documental de la
Asamblea de Madrid recaera en su Archivo, al que se dotard de los depésitos y repositorios
electrénicos necesarios para llevar a cabo su funcién.

2. Los documentos valorados histéricos y de conservacién permanente permaneceran en el
Archivo de la Asamblea de Madrid, en su calidad de archivo histérico, como testimonio de su
memoria en el desarrollo de su funcién.

3. La Asamblea de Madrid garantizard la custodia y conservaciéon de sus documentos
electrénicos para lo que se dotara de los medios personales, materiales y tecnolégicos necesarios para
su archivo definitivo.

4. El Archivo tomard todas las medidas necesarias para mantener sus fondos en buenas
condiciones y asegurar su conservacion.

Los depositos del Archivo se ubicardn en el lugar idéneo para cumplir la finalidad
mencionada y tendran las condiciones climaticas de temperatura, humedad y ventilaciéon.

5. Especial atencién se prestard a la preservaciéon de documentos en soporte electrénico,
magnético y otros, asi como de los multimedia, audiovisuales y fotograficos.
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6. Se garantizara la seguridad de los documentos de manera que se ofrezcan garantias contra
robos, incendios y plagas y cualquier otro elemento o circunstancia que pueda suponer un peligro
para su adecuada conservacién.

TITULO IV
EL ACCESO A LOS DOCUMENTOS
Seccion 1°. El acceso a los documentos

Articulo 20. Finalidad.

La Asamblea de Madrid permitird el acceso a sus documentos de archivo y posibilitara la
disponibilidad de los mismos mediante los instrumentos técnicos de descripciéon e informacién.

Articulo 21. Usuarios.

Tendran acceso a los documentos los usuarios que se relacionan, previa formalizacién por
escrito o telematica de la oportuna solicitud, atendiendo a los requisitos de acceso y de conformidad
con lo dispuesto en la legislacion vigente:

a) Los Diputados de la Asamblea de Madrid.

b) Los 6rganos de la Camara.

c) La Presidencia y su Gabinete.

d) La Secretaria General y sus departamentos dependientes.

e) El personal de la Cdmara en el ejercicio de sus funciones.

f) El personal acreditado de los Grupos Parlamentarios.

g) Organos e instituciones, previa solicitud y cumplimiento de los requerimientos que por
parte de la Mesa de la Asamblea se establezcan.

h) Los investigadores que lo soliciten, previo solicitud y cumplimiento de los requerimientos
que se establezcan.

i) Los ciudadanos, de conformidad con lo establecido en la legislacién vigente en la materia.
Articulo 22. Régimen de acceso.

1. El acceso a los documentos queda regulado en el presente Reglamento, de acuerdo con lo
dispuesto por el Reglamento de la Asamblea.

2. La Secretaria General elevara a la Mesa de la Asamblea, previo informe de la Comisién de
Archivo, los criterios que determinen la libre accesibilidad o eventual restriccion de cada serie
documental, de conformidad con la legislacién vigente.
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3. El Archivo, a través de la Secretaria General, propondra a la Mesa de la Asamblea el
establecimiento de los criterios de acceso cuando la consulta de los originales suponga un eventual
riesgo para la conservacién de los mismos.

4. El acceso a los documentos sélo podra ser denegado en aplicacién de las limitaciones
legalmente establecidas. Las denegaciones del derecho de acceso se haran por resolucién motivada del

Organo competente.

5. Los documentos publicados en las publicaciones oficiales de la Asamblea de Madrid,
Boletin y Diario de Sesiones, serdn accesibles desde su entrada en el Archivo.

Articulo 23. Modalidad de acceso y consulta.
1. El acceso a la informacién estara disponible por:
a) Consulta telematica a través de intranet e internet.
b) Consulta directa en los despachos del Archivo.
¢) Consulta directa mediante llamada telefénica.

2. El Archivo llevara un registro de consultas, en el que conste el peticionario, el objeto de la
solicitud y la fecha de peticion y la de entrega.

3. Todas las consultas al Archivo deberan realizarse a través de un formulario normalizado,
que sera facilitado al usuario. Las solicitudes podran formularse por medios telematicos.

4. Las consultas serdn resueltas dentro del plazo establecido por la Mesa de la Camara, de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la materia.

Articulo 24. Reproduccion de documentos.

1. Todos los términos de reproduccién quedaran afectados por lo dispuesto en el articulo 22
de este Reglamento.

2. El derecho al acceso posibilita la obtencién de copias, simples o compulsadas, y certificados
de la informacién solicitada.

3. Las solicitudes de copias, en general, se resolveran en el mismo dia de recepcién, salvo en
aquellos casos que supongan especial dificultad o volumen, en cuyo caso se comunicara al solicitante
el plazo de entrega, que variara en funcién de los medios materiales y personales que existan en el
Archivo.

4. Queda prohibida la reproduccién de copias de documentos suministradas por el Archivo,
salvo que la Mesa lo autorice, en todo caso se hara constar siempre la procedencia de los documentos
reproducidos.

5. Queda prohibida la reproduccién de instrumentos de descripcién del Archivo que no hayan
sido publicados.
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Articulo 25. Préstamo.

1. Los documentos originales solamente podran ser solicitados en préstamo, por el personal de
la Cadmara autorizado para ello y en el uso de sus funciones.

2. El préstamo tendra una duracién maxima de 10 dias hébiles. Finalizado dicho plazo, los
documentos tendran que ser devueltos o ser objeto de solicitud de prérroga.

3. Mientras dure el préstamo la persona o unidad administrativa sera la responsable de la
integridad de la documentacién y se comprometera a devolverla en las mismas condiciones fisicas que
les fue remitida.

4. Excepcionalmente, la Mesa de la Camara, previo informe de la Comisiéon de Archivo, podré
autorizar la salida de documentos de la sede del Parlamento en caso de exposiciones u otros motivos
de tipo cultural. En todo caso, deberd quedar copia de los documentos autorizados a salir, se elaborara
autorizacién por escrito y posterior recepcién cuando sean devueltos.

Seccidon 2°. La difusion del patrimonio documental de la Asamblea de Madrid
Articulo 26. Publicidad activa y transparencia.
1. Con la finalidad de facilitar la localizacién, identificacién y acceso a los documentos de
titularidad de la Asamblea de Madrid, desde la unidad administrativa de Archivo se debera cumplir

con los siguientes requisitos de publicidad, actividad y transparencia:

a) Publicar los instrumentos archivisticos de informacién y descripcién de los documentos
que se custodian, a través del Portal de Transparencia y la pagina web de la Cdmara.

b) Publicar los dictimenes de valoracion de la Comisién de Archivo y sus propuestas de
conservaciéon o eliminacién.

c) Publicar las limitaciones en el acceso a la consulta de documentos, e informar de la fecha
de accesibilidad a los mismos.

d) Informar de los derechos a reclamar en via contencioso-administrativa en aquellos casos
que haya sido denegada la consulta.

2. La informacién expresada en el apartado anterior se podrd consultar en el Portal de
Transparencia de la Asamblea de Madrid y en su pagina web.
TITULO V
REGIMEN SANCIONADOR
Articulo 27. Infraccion del Reglamento.
El incumplimiento de lo regulado en este Reglamento puede comportar responsabilidad, que

se resolvera de acuerdo lo dispuesto en la normativa aplicable en su caso, cuando por mal uso
negligencia se ocasionen dafios al patrimonio documental de la Asamblea de Madrid.

34121



BOLETIN OFICIAL DE LA ASAMBLEA DE MADRID / Ntm. 236 / 22 de mayo de 2019

DISPOSICION ADICIONAL

Se procederd a la constitucién de la Comisién de Archivo en el plazo maximo de tres meses
desde la entrada en vigor del presente Reglamento.

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente del de su publicacién en el Boletin
Oficial de la Asamblea de Madrid.

7. OTROS DOCUMENTOS

7.4 REGIMEN INTERIOR

BASES PARA LA PROVISION MEDIANTE CONCURSO DE MERITOS DE VARIOS
PUESTOS DE TRABAJO

La Mesa de la Asamblea, en sesion celebrada el dia 20 de mayo de 2019, una vez celebrado el
Consejo de Personal el dia 10 de mayo de 2019,

ACUERDA

Aprobar las bases para la provision mediante concurso de méritos de los puestos de trabajo
numeros 351 "Jefe del Servicio de Archivo", 352 "Jefe del Servicio de Recursos Humanos,
Accesibilidad, Seguridad y Salud Laboral", 354 "Jefe del Servicio de Asuntos Generales e
Infraestructuras", 356 "Jefe de la Secciéon de Contratacion y Licitacion Electrénica", 348 "Jefe del
Negociado de Junta de Portavoces y Pleno", 349 "Jefe del Negociado de Comisiones", 353 "Jefe de la
Unidad de Seguridad y Salud Laboral, Accesibilidad e Inclusién Social", 355 "Jefe del Negociado de
Asuntos Generales y Almacén", 358 "Jefe del Negociado de Gestion Econémica", 118 "Administrativo
del Negociado de Mesa", 254 "Administrativo del Negociado de Presupuestos" y 350 "Redactora-
Catalogadora"; ordenando su publicacién en el Boletin Oficial de la Asamblea de Madrid.

Sede de la Asamblea, 20 de mayo de 2019.
La Presidenta de la Asamblea
PALOMA ADRADOS GAUTIER

BASES POR LAS QUE SE CONVOCAN PARA LA PROVISION POR EL SISTEMA DE
CONCURSO DE MERITOS, LOS PUESTOS DE TRABAJO DE “JEFE DEL SERVICIO DE
ARCHIVO”, NUM. 351; “JEFE DEL SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS, ACCESIBILIDAD,
SEGURIDAD Y SALUD LABORAL”, NUM. 352; Y “JEFE DEL SERVICIO DE ASUNTOS
GENERALES E INFRAESTRUCTURAS”, NUM. 354

Vacantes los puestos de trabajo “Jefe del Servicio de Archivo”, nam. 351; “Jefe del Servicio de
Recursos Humanos, Accesibilidad, Seguridad y Salud Laboral”, nam. 352; y “Jefe del Servicio de
Asuntos Generales e Infraestructuras”, nim. 354, a cubrir de entre funcionarios de carrera de la
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Asamblea de Madrid, y siendo necesario proceder a su provisiéon de conformidad con lo dispuesto en
el Estatuto del Personal de la Camara -segtn se detalla en el Anexo I- y considerando el Acuerdo de la
Mesa de la Asamblea, de fecha 10 de junio de 2002, por el que se aprueban las bases generales para
convocatorias para la provisién de puestos de trabajo por el sistema de concurso de méritos en la
Asamblea, se aprueban las siguientes:

BASES!
Articulo 1.-

Aprobar las bases para la provisién de los citados puestos de trabajo, que se incluye en el
Anexo I, a cubrir mediante el sistema de concurso de méritos, entre funcionarios de carrera de esta
Asamblea pertenecientes al Cuerpo de Técnicos Superiores, Técnicos de Gestion de Administrativos
de la Cdmara y/o Cuerpo de Archiveros-Bibliotecarios, Escala Superior o Gestién, segtin Anexo 1. Las
funciones de estos puestos de trabajo son las contempladas en los articulos 25, 26 y 28 del Estatuto de
Personal de la Asamblea de Madrid en relaciéon con las atribuidas en el Reglamento de Régimen
Interior con las unidades de pertenencia, articulos 38 bis, 52 y 58 bis.

El baremo para la puntuacién de los méritos preferentes sera el que figura en el articulo 2 y
siguientes de la convocatoria.

Todos los méritos alegados serdn considerados a la fecha de finalizacién de la presentacién de
instancias.

Los funcionarios adscritos provisionalmente a puestos de trabajo incluidos en esta
convocatoria tendrdn la obligacién de participar en la misma, solicitando el puesto que ocupa
provisionalmente y, en su caso, aquellos otros reservados a su Cuerpo o Escala que le interesen,
siempre que retna los requisitos de participacién, indicando el orden de preferencia en la
adjudicacion, no siendo obligatorio que la plaza que aparezca en primer lugar en la eleccién sea la que
tenga asignada.

Articulo 2.-

Fases de la convocatoria.
FASE PRIMERA

La puntuacién méxima de esta primera fase serd de 32 puntos.
Trabajo desarrollado en la Asamblea de Madrid:

El trabajo desarrollado en la Asamblea de Madrid tendra dos apartados, con una puntuacion
maéxima de 5 puntos por apartado, teniendo en cuenta para la puntuacion maxima la permanencia de
3 afios en los puestos de trabajo a valorar, reduciéndose proporcionalmente en fracciones iguales o

superiores al mes. La valoraciéon maxima por trabajo desarrollado serd 10 puntos, con la siguiente
distribucién:

1 Contra la presente Resolucién podré interponerse Recurso Potestativo de Reposicion en el plazo de un mes desde el dia
siguiente al de su notificacion ante la Mesa de la Asamblea de Madrid o Recurso Contencioso-Administrativo en el plazo de dos
meses desde el dia siguiente al de su notificacién o publicacién ante el Tribunal Superior de Justicia de Madrid.
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Apartado A.
Por el tiempo de permanencia en puestos de trabajo de cada nivel:

Al. Por el desempefio de un puesto de trabajo superior en dos o mas niveles al puesto que se
concursa: 5 puntos.

A2. Por el desempefio de un puesto de trabajo igual o superior en un nivel al puesto que se
concursa: 4 puntos.

A3.Por el desempefio de un puesto de trabajo inferior en uno o dos niveles al puesto que se
concursa: 3 puntos.

A4. Por el desempefio de un puesto de trabajo inferior en tres niveles al puesto que se
concursa: 2 puntos.

Ab5. Por el desemperio de un puesto de trabajo inferior en mas de tres niveles al puesto que se
concursa: 1 punto.

Apartado B.

Experiencia en el desempefio de puestos pertenecientes al drea funcional a que corresponde el
puesto convocado:

Bl. Por el desempefio de un puesto de trabajo, perteneciente al 4rea funcional al que
corresponda el convocado, superior en dos o mas niveles al puesto que se concursa: 5 puntos.

B2. Por el desempefio de un puesto de trabajo, perteneciente al area funcional al que
corresponda el convocado, igual o superior en un nivel al puesto que se concursa: 4 puntos.

B3. Por el desempefio de un puesto de trabajo, perteneciente al area funcional al que
corresponda el convocado, inferior en uno o dos niveles al puesto que se concursa: 3 puntos.

B4. Por el desempefio de un puesto de trabajo, perteneciente al area funcional al que
corresponda el convocado, inferior en tres niveles al puesto que se concursa: 2 puntos.

B5. Por el desempefio de un puesto de trabajo, perteneciente al area funcional al que
corresponda el convocado, inferior en mas de tres niveles al puesto que se concursa: 1 punto.

Grado Personal:
Por estar en posesion de un determinado grado personal: maximo 2 puntos.

— Por tener un grado personal superior al puesto convocado: 2 puntos.

Por tener un grado personal igual al puesto convocado: 1,5 puntos.

— Por tener un grado personal inferior en uno o dos niveles al puesto convocado: 1 punto.

Por tener un grado personal inferior en tres o mas niveles al puesto convocado: 0,5 puntos.
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Cursos de formacion y perfeccionamiento:
Seran tenidos en cuenta como mérito si han sido impartidos por una Administracién publica,
organismo dependiente u organizados por la Asamblea de Madrid. La valoraciéon maxima de los

cursos de formacién serd de 8 puntos atendiendo a la siguiente distribucién:

— Cursos sobre aplicaciones y programas informaticos relacionados con la actividad de la
Asamblea de Madrid, maximo 2 puntos, con la valoracién individual que se relaciona:

0,25 puntos por los seguidos con una duracién de hasta 5 dias o 20 horas.
— 0,50 puntos por los seguidos hasta un mes o 100 horas.
— 0,75 puntos por los seguidos con mayor duracién.

— Cursos o jornadas sobre procedimiento administrativo, contratacién administrativa,
practica procesal, actividad parlamentaria, gestién parlamentaria, gestiéon presupuestaria,
gestion de recursos humanos, salud laboral o cursos sobre cualquier otra &rea relacionada
con la Asamblea de Madrid. Méximo 1,5 puntos, con la valoracién individual que se
relaciona:

— 0,25 puntos por los seguidos con una duracién de hasta 5 dias o 20 horas.
— 0,50 puntos por los seguidos hasta un mes o 100 horas.

— 0,75 puntos por los seguidos con mayor duracién.

— Cursos o jornadas sobre materias relacionadas con el puesto de trabajo ofertado, maximo 4
puntos, con la valoracién individual que se relaciona:

— 0,25 puntos por los seguidos con una duracién de hasta 5 dias o 20 horas.
— 0,50 puntos por los seguidos hasta un mes o 100 horas.
0,75 puntos por los seguidos con mayor duracién.

— Idiomas, se valoran aquellos cursos impartidos por centros oficiales de educacién, con una
puntuacién maxima de 0,5 puntos.
Titulaciones Académicas:

No se valoraran titulos académicos imprescindibles para la consecucién de otros de nivel
superior que se aleguen como méritos. No se valoraran los titulos académicos exigidos para el ingreso
en el Cuerpo o Escala de funcionarios correspondiente. La puntuacién exigida por titulaciones
académicas sera de 6 puntos, atendiendo a la siguiente clasificacién:

— Titulaciones académicas genéricas:

— 2 puntos por cada titulacién superior.
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1,5 puntos por cada diplomatura universitaria o equivalente.

— Otras titulaciones académicas relacionadas con el puesto de trabajo:

1,5 puntos por titulacién de “Master Universitario”.

1 punto por titulacién de “Especialista Universitario”.

0,75 puntos por la superacién de la totalidad de los cursos de doctorado.
Antigiiedad:

La antigiiedad se valorara por afios de servicios, computdndose también a estos efectos, los
reconocidos que se hubieran prestado con anterioridad a la adquisicién de la condicién de funcionario
de carrera de la Asamblea de Madrid. No se computaran los servicios prestados simultdineamente con
otros igualmente alegados. Se diferenciara la puntuacién en atencién a los Cuerpos o Escalas, en que
se hayan prestado.

La puntuacién méxima por este mérito serd de 6 puntos, atendiendo al siguiente baremo:

— 0,40 puntos por afio completo de servicios prestados en Cuerpos o Escalas del mismo nivel
de titulacién o superior en el que se encuentre clasificado el puesto al que se opta.

— 0,20 puntos por afio completo de servicios prestados en Cuerpos o Escalas de inferior nivel
de titulacién en el que se encuentre clasificado el puesto al que se opta.

FASE SEGUNDA

La segunda fase consistird en la comprobaciéon y valoracion de los méritos especificos
adecuados a las caracteristicas del puesto. Siempre que se valore como mérito en la primera fase una
titulaciéon de un curso especifico, no podra valorarse simultdineamente en esta segunda fase. Los
“Meéritos Especificos de la Convocatoria” son los detallados en el apartado Méritos del Anexo I
adjunto. La puntuacién méaxima de esta segunda fase sera de 21 puntos.

Cuando en un epigrafe se haga constar como mérito la experiencia en tareas, funciones,
herramientas o contenidos del puesto de trabajo convocado, se valorara, con la puntuacién maxima el
desemperio de puestos de trabajo con las tareas, funciones, herramientas o contenidos a valorar. Se
realizara la parte proporcional por fraccién igual o superior a 1 mes, si el tiempo de desempefio fuese
inferior a tres afios.

Se valorard como conocimientos la realizacién de cursos o formacién especifica relacionada
con las dreas de conocimiento detalladas en la convocatoria.

La valoracion individual se realizard conforme a lo establecido en el epigrafe Cursos de
Formacién o Perfeccionamiento de la fase primera. La puntuacién maxima por este mérito vendra
determinada por la establecida en el correspondiente apartado del Anexo I.

Se establece un apartado de “Otros Méritos”, con una puntuacién no superior al 5% de la
puntuacion total de esta segunda fase, con el objeto del poder valorar méritos no preestablecidos y

34126




BOLETIN OFICIAL DE LA ASAMBLEA DE MADRID / Ntm. 236 / 22 de mayo de 2019

que guarden relacion directa con el puesto de trabajo ofertado a juicio de la “Junta de Méritos”,
motivando la valoracién del mismo.

Articulo 3.-

1. Las solicitudes para tomar parte en este concurso de méritos, ajustadas al modelo publicado
como Anexo II de la presente Resolucion, y dirigidas a la Ilma. Sra. Secretaria General de la Asamblea
de Madrid, se presentaran en el Registro General de la misma, en el plazo de 15 dias habiles, contados
a partir del dia siguiente a la publicacion en el tablon de anuncios de la presente convocatoria.

2. Una vez transcurrido el plazo de presentacioén, las solicitudes formuladas seran vinculantes
para los peticionarios.

Articulo 4.-

Todos los méritos alegados deberdn ser acreditados mediante la presentacién de originales o
fotocopias compulsadas por la Seccién de Recursos Humanos de la Asamblea, salvo que se trate de
méritos que obren en el expediente personal de cada funcionario, en cuyo caso, se certificaran
conjuntamente con los datos profesionales, de oficio, por la Ilma. Sra. Directora de Gestién
Administrativa (Anexo IV).

La experiencia desarrollada en la Asamblea de Madrid, serd igualmente certificada por la
Direccién de Gestion Administrativa, en funcién de las tareas y funciones encomendadas al puesto o
puestos de trabajo desempefiados en la Camara por el funcionario solicitante, de acuerdo con las
funciones resefiadas en la Relaciéon de Puestos de Trabajo.

A estos efectos la Direcciéon de Gestiéon Administrativa expedira de oficio las referidas
certificaciones aportandolas al expediente del concurso, debiendo remitir una copia al interesado.
Asimismo, en el supuesto de que sea necesario la pormenorizacién de las funciones, tareas o
herramientas propias del puesto de trabajo, la Direccién de Gestién Administrativa podra requerir a la
Direccién de la que dependa el puesto de trabajo la correspondiente certificacion sin que se haga
mencioén al funcionario que ocupe o haya ocupado el puesto y no podra contener tareas impropias a
su naturaleza o asignadas a otros puestos o departamentos, de conformidad con lo recogido en el
Estatuto de Personal y en el Reglamento de Régimen Interior de la Asamblea de Madrid y que
completara, en su caso, a la expedida por la Direccién de Gestién Administrativa

No se considerardn a efectos de valoraciéon de méritos las certificaciones emitidas por
cualquier otro responsable administrativo, ni las aportadas por los interesados que no se he hayan
expedido para este procedimiento de provision.

La experiencia desarrollada en otras Administraciones ptblicas, sera certificada por el érgano
de personal correspondiente de cada Administracién.

Los méritos alegables como consecuencia del desempefio de puestos de trabajo que se deriven
de la adscripcion provisional motivada por la aplicacién de la Ley 3/2012, de Supresién del Defensor
del Menor en la Comunidad de Madrid, s6lo podran ser computados los que se originen en el tiempo
de desempeno que exceda de un afio y con arreglo a los criterios generales de proporcionalidad por
fraccién igual o superior a 1 mes.
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Articulo 5.-

Para la valoracién del presente concurso de provision de puestos de trabajo se constituird una
Junta de Méritos con la siguiente composicion:

Presidente:
— La Presidenta de la Asamblea de Madrid o Vicepresidente en quien delegue.
Vocales:

— La Secretaria General de la Asamblea de Madrid, o funcionario de la Asamblea en quien
delegue.

— El Director de Gestién Parlamentaria, o funcionario de la Asamblea en quien delegue.

— Un funcionario del Cuerpo de Técnicos Superiores o Técnicos de Gestion de la Asamblea
de Madrid.

— Dos representantes a designar por la Junta de Personal y un suplente, que cuenten, al
menos, con el mismo nivel de la titulacién exigida para el ingreso en el Cuerpo o Escala de
objeto de la convocatoria. La propuesta deberd formularse en el plazo de quince dias
siguientes a la publicacién de esta convocatoria.

Secretaria:
— La Directora de Gestién Administrativa.

La Junta de Méritos podréd solicitar el asesoramiento de expertos que colaboren en la
valoracién de los méritos, actuando con voz pero sin voto.

Articulo 6.-

La Junta de Méritos en el plazo no superior a un mes desde el fin del plazo de presentacion de
instancias, publicara en el Tablén de Anuncios de la Asamblea de Madrid, relaciéon de los aspirantes,
presentados al concurso, con indicacién de la puntuacién reconocida por cada uno de los méritos
preferentes y no preferentes alegados asi como la puntuacién obtenida por ambos conceptos.

Contra dicha resolucién podran los interesados interponer reclamacién ante la Junta de
Meéritos, en el plazo de 5 dias habiles.

En un plazo no superior a 15 dias, la Junta de Méritos resolvera las reclamaciones presentadas,
si las hubiere, notificando el resultado de las mismas a los interesados, y elevara Propuesta de
Resolucion a la Presidencia de la Asamblea de Madrid.

Articulo 7.-

1. El presente concurso se resolverd por Resoluciéon de la Presidencia de la Asamblea, que se
publicara en el Boletin Oficial de la Asamblea de Madrid, en la que figuraran los siguientes datos:
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— Denominacién, ndmero, cuerpo y/o escala, nivel del complemento de destino y
complemento especifico del puesto adjudicado.

— Datos identificativos del funcionario seleccionado: nombre y apellidos, cuerpo y/o escala,
grado personal. Situacién administrativa de procedencia.

— Denominacién, ntmero, cuerpo y/o escala, nivel del complemento de destino y el
complemento especifico del puesto liberado.

2.- El plazo de toma de posesion empezard a contarse desde el dia siguiente al cese, que
deberad efectuarse dentro de los tres dias siguientes a la publicacién en el Boletin Oficial de la
Asamblea de Madrid de la Resolucién del concurso.

Articulo 8.-
La publicacién en el Boletin Oficial de la Asamblea de Madrid, de la resolucién del concurso

conteniendo la adjudicacién del puesto convocado, servirda de notificaciéon a los interesados
comenzando a contarse los plazos establecidos.
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ANEXO1

PUESTO ADSCRITO A LA DIRECCION DE GESTION PARLAMENTARIA

DENOMINACION ) LOCALIZACION
P.T. DEL PUESTO ADSCRIPCION GRUPO | NCD C.E. CUERPO HORARIO DEL PUESTO
351 |Jefe del Servicio Direccion de Al/A2 26 30.025,08 | Archiveros- General |Sede de la
Archivo Gestion Bibliotecarios, Asamblea de
Parlamentaria Escala Superior Madrid
o Gestion

MERITOS ESPECIFICOS DEL PUESTO

Experiencia en tareas propias del puesto que se oferta

1.- Experiencia en la organizacién y las directrices del funcionamiento del Archivo General de la Camara: Definicién
de los procedimientos para la clasificacién, la ordenacién, la descripcién, la preservacién, la valoracién, la custodia y
el acceso de los documentos parlamentarios y de la administracién parlamentaria que forman parte del patrimonio

documental de la Asamblea de Madrid. ..........cccociiiiriniiiccc e 5 puntos
2.- Experiencia en el disefio y planificacién del conjunto del sistema archivistico de la Asamblea de Madrid. Redactar
las directrices para la organizacion de los archivos de gestion. ............ccccccuiviiiiiiiiiiiiicae 5 puntos
3.- Experiencia en la representacion institucional de Consejos, Organos o Asociaciones de indole archivistica, asi
como participacion activa €N l10S. .........cciiiiiiiiiiiiii e 2 puntos
Conocimientos en el régimen juridico propio del puesto
4.- Conocimientos en la elaboracién de propuestas de las normas técnicas referidas al tratamiento archivistico y la
regulacién del conjunto orgédnico de los documentos que forman parte del patrimonio documental de la Cdmara..... | 3 puntos
Conocimientos y/o experiencia en sistemas informaticos propios del puesto de trabajo
5.- Conocimientos y/o experiencia en las propuestas de disefio e implantacién de la Base de Datos del Archivo de la
Asamblea de Madrid, integrada en el Sistema de Gestién Parlamentaria (BBDDAAM/SGP), asi como establecer los
criterios en el seguimiento de su fuNCIONAMIENTO. .........coviviiiiiiiiiiiii e 5 puntos
Otros méritos
6.- Asistencia a Congresos y Seminarios, Docencia y Publicaciones. ............ccccccoiiiiiiiiiiniiiiininiiiccesccccsseenens 1 punto
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PUESTO ADSCRITO A LA DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

DENOMINACION LOCALIZACION

P.T. DEL PUESTO ADSCRIPCION GRUPO | NCD C.E. CUERPO HORARIO DEL PUESTO
352 |Jefe del Servicio de |Direccién de Al/A2 26 30.025,08 | Técnico General |Sede de la

Recursos Gestion Superior/ Asamblea de

Humanos, Administrativa Técnico de Madrid

Accesibilidad, Gestion de la

Seguridad y Salud Asamblea de

Laboral Madrid
MERITOS ESPECIFICOS DEL PUESTO

Experiencia en tareas propias del puesto que se oferta

1.- Experiencia en la gestion del Régimen Juridico y Administrativo del personal de la Asamblea de Madrid............. 2,5 puntos
2.- Experiencia en la gestion del Régimen Econémico y Asistencial del personal de la Asamblea de Madrid.. ............. 2,5 puntos

3.- Experiencia en la gestiéon de la Seguridad y Salud, del Plan de Autoproteccién de la Asamblea de Madrid, la
gestion de asuntos referentes a la accesibilidad e inclusién social y en la gestién de los protocolos de actuacién

frente a los distintos tipos de acoso, violencia en el trabajo o de movilidad administrativa. ............cccccccevviiiiiiinnns 2,5 puntos
4.- Experiencia en la asistencia material y técnica a las Juntas de Méritos en calidad de Secretario 2,5 puntos
Conocimientos en el régimen juridico propio del puesto
5.- Conocimientos en la Gestion y Planificaciéon de Recursos Humanos de Empleados Publicos, el Régimen
Juridico, ECONOMICo y ASISTENCIAL ......c.ooiiiiiiiiiiiiiiicccc s 3 puntos
Conocimientos en la normativa de Prevencién de Riesgos Laborales, de los Servicios de Prevencién, de los equipos
de proteccién individual y del medio ambiente y condiciones de los lugares de trabajo, en la normativa sobre
accesibilidad universal e incluSiON SOCIAL ..o 2 puntos
Conocimientos y/o experiencia en sistemas informaticos propios del puesto de trabajo
6.- Conocimientos y/o experiencia en la aplicacion informatica SIRIUS.............ccccceoeueueueirrnninieccieeieieiesieceseceeenenenns 2 puntos
Conocimientos y/o experiencia en la aplicacién informatica Nuance PDF. ...........ccccccocoiiininiicccccnrecccceenenenns 1 punto
Conocimientos y/o experiencia en las aplicaciones SGP, Gestion Recursos HUmanos. ...........ccccccccvvircciinnnnccccnne 1 punto
Conocimientos y/o experiencia en la aplicaciéon, NEXUS bajo plataforma S.A.P. .......ccccccvviiiiinnnniiiiineceene 1 punto
Otros méritos
7= OFTOS INETIEOS. ....viuiiiiiiici bbb 1 punto
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PUESTO ADSCRITO A LA DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

DENOMINACION LOCALIZACION
P.T. DEL PUESTO ADSCRIPCION GRUPO | NCD C.E. CUERPO HORARIO DEL PUESTO
354 |Jefe del Servicio de |Direccién de Al1/A2 | 26 30.025,08 | Técnico Superior/ | General Sede de la
Asuntos Generales e | Gestion Técnico de Asamblea de
Infraestructuras Administrativa Gestion de la Madrid
Asamblea de
Madrid

MERITOS ESPECIFICOS DEL PUESTO

Experiencia en tareas propias del puesto que se oferta

1.- Experiencia en la gestién, control de la ejecucion del contrato y supervision del mantenimiento integral y
conservacién de las instalaciones técnicas de los edificios de la Asamblea de Madrid. ..........cccocoviiiiiiiiiiinniccnns

2 puntos
2.- Experiencia en la gestion, control de la ejecucién y supervision del contrato de limpieza de las dependencias de la
asamblea de Madrid y la interlocucion con las empresas contratistas durante la ejecucion del contrato......................... 2 puntos
3.- Experiencia en la gestién, control de la ejecucion y supervision de los contratos de seguros de gestion de siniestros
(elementos del patrimonio inventariable). ... 2 puntos
4.- Experiencia en la gestién del parque moévil de la Asamblea de Madrid y en la asistencia y/o colaboraciéon con los
responsables del Protocolo de la Asamblea de Madrid en los actos oficiales organizados por éstas (Jornadas de
Puertas Abiertas, COPREPA, €LC.). .....cccciiuiuiuiiririririiiiccieie ettt et s s aenen 3 puntos
5.- Experiencia en la preparacion de Pliegos Técnicos, elaboracién de informes sobre la seleccién de contratistas,
procedencia devolucion de avales empresas adjudicatarias, Prorrogas, etc. .........cccoceeeiviiiiiriciiinnnncccsreeesees 3 puntos

Conocimientos en el régimen juridico propio del puesto
6.- Conocimientos en Procedimiento Administrativo Comtn y Régimen Juridico del Sector Publico y Contratacién
eI SECEOT PUDBLICO. . c..ecveivvveveeeeceeeeete ettt ettt et ettt se st et et ese s st et es et et e aesess et et et esesessas et et et essseasss et et et etesesess et eseteteneness et atesenens 3 puntos
Conocimientos y/o experiencia en sistemas informaticos especificos del puesto de trabajo
7.- Conocimientos y/o experiencia en el Sistema de Gestion Parlamentaria (SGP): Asignacion de salas de Comisiones. | 2 puntos
Conocimientos y/o experiencia en la gestion del Alta/variacién de datos ante la Agencia Tributaria para obtencién
del Certificado Electrénico de Persona Juridica, y del Buzén de la Direccién General de Trafico (D.E.V.), habilitado
para la recepcion de sanciones y demads notificaciones a qué dé lugar el procedimiento sancionador (multas de
circulacion y retiradas de PUNLOS).........cccciiiiiiiiiiiiiiiiicc e 2 puntos
Conocimientos y/o experiencia en hojas de célculo, presentaciones, y tratamiento de texto: Word, PowerPoint, Excel,
Bl ettt ettt ettt eu et et eu et ea et et et eu e et et eu et ea et et et eae et et e a e et ee et et et ee e et et eue et e et et et et eae st et eae et eae et et et eae et et eresaeanenereeene 1 punto
Otros méritos

8= OIOS TNETILOS. ... 1 punto
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ANEXO Il REGISTRO DE ENTRADA

SOLICITUD PARA LA PROVISION DE PUESTOS DE
TRABAJO

ASAMBLEA DE MADRID

DATOS PERSONALES:

APELLIDOS:
NOMBRE: ; D.N.IL:

DATOS PROFESIONALES:

Puesto de trabajo que desempeia en la actualidad:
Ne PTO.: /Denominacion: Grupo/Nivel:

Forma de ocupacion: LI Titular L] Adscripcidn provisional LI comisisn de servicios

Situacion administrativa:DActivo; Excedencia: DVquntaria L Forzosa ; DSuspenso; ] Servicios Especiales

DATOS DE LA CONVOCATORIA:

FECHA DE LA CONVOCATORIA: /
FECHA DE PUBLICACION BOAM: / /
PUESTO SOLICITADO. N2 PTO. Denominacién

FORMA DE PROVISION: U Concurso de méritos; DLibre designacion

PUESTOS DE TRABAJO SOLICITADOS (Si se solicitan distintos puestos de la misma convocatoria, o
distintas publicadas en la misma fecha, con el fin de manifestar el orden de preferencia de adjudicaciéon de
puestos. Poner por orden de prioridad):

N2 | N.P.T. | Denominacidn Ne N.P.T. | Denominacién

1 9

2 10
3 11
4 12
5 13
6 14
7 15
8 16

El funcionario que suscribe declara, bajo su responsabilidad, que son ciertos todos y cada uno de los datos
consignados en esta solicitud, asi como los documentos que se acompafian.

En Madrid, a de de

Fdo.:

ILMA. SRA. SECRETARIA GENERAL DE LA ASAMBLEA DE MADRID
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ANEXO IV

ASAMBLEA DE MADRID

D.2 MONICA MARTIN DE HIJAS MERINO, DIRECTORA DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LA
ASAMBLEA DE MADRID,

CERTIFICA: Que hasta el , en el Registro de Personal de esta Asamblea
figuran inscritos los siguientes datos:

1. DATOS DEL EMPLEADO:

Apellidos y Nombre:
Num. de Registro de Personal:

Cuerpo/Escala:

2. DATOS DE DESTINO:

a) Destinos anteriores:

N2 Pto. Denominacién Provision

2
(@]
O

Desde Hasta

b) Destino actual::
Unidad:

Fecha Toma de Posesion:
NdUm. Puesto:
Grupo/NCD:

Provision:

3. GRADO CONSOLIDADO:

Nivel: Fecha de consolidacion:
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4. TITULACIONES ACADEMICAS:

Titulo Centro que lo expide Afio

5. CURSOS DE FORMACION:

Curso Centro que lo expide Ao Duracion
6. ANTIGUEDAD:
N2 de trienios Vinculacién Grupo Servicios prestados

Aios Meses Dias

Y para que asi conste, expido la presente certificacion en Madrid, a

para que conste y surta efectos en la Convocatoria de Puestos de Trabajo de fecha , BOAM
nam. de
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IASAMBLEA DE MADRID

AM-LOPD-LEGIT-INFO-009

Informacion sobre el Tratamiento de Datos

INFORMACION SOBRE PROTECCION DE DATOS PARA EL SOLICITANTE:

GESTION DE PROVISION DE PUESTOS

Epigrafe

Informacién basica

Informacién detallada

“Responsable”
(del Tratamiento)

Identidad del Responsable

Datos de contacto del Responsable:

del Tratamiento:

Asamblea de Madrid

C.I.F. S7800006D, Plaza de la Asamblea de Madrid, 1. 28018 — MADRID.

Identidad y datos de contacto del Representante:

ASESORIA JURIDICA — ASAMBLEA DE MADRID
Teléfono: (+34) 91 779 96 63 / 95 00

Fax (+ 34) 91 779 96 27

Email: asesoriajuridica.lopd@asambleamadrid.es

Datos de contacto del Delegado de Proteccién de Datos:

DELEGADA DE PROTECCION DE DATOS — ASAMBLEA DE MADRID
Teléfono: (+34) 91 779 95 00
Email: dpd.lopd@asambleamadrid.es

“Finalidad”
(del Tratamiento)

Descripcién sencilla de los

Descripciéon ampliada de los fines del Tratamiento:

fines del Tratamiento,
incluso elaboracién de

perfiles:

Recursos Humanos

Procedimientos de provision de puestos de trabajo.
Actividades preparatorias de los procedimientos de provision de puestos.

Plazos o criterios de conservacioén de los datos:

Manual: hasta la terminacién del procedimiento, incluyendo el plazo de
resolucion de recursos, en su caso. Minimo 3 afios.

Decisiones automatizadas, perfiles o I6gica aplicada:

No se aplican decisiones automatizadas, perfiles o légica aplicada en el
presente Tratamiento.

“Legitimacion”
(del Tratamiento)

Base juridica del
Tratamiento:

Cumplimiento de una
obligacion legal.

Detalle de la base juridica del Tratamiento, en los casos de obligacién legal,
interés publico o interés legitimo.

Art. 52.c) y 53. g) Reglamento de Régimen Interior, Acuerdo de Mesa de 3
de diciembre de 2001. Estatuto de Personal de la Asamblea de Madrid,
Acuerdo de Pleno de 28 de noviembre de 2001. Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Béasico del Empleado Publico. Ley 1/1986, de 10 de abril, de la
Funcién Pudblica de la Comunidad de Madrid. Ley 4/1989, de 6 de abril, de
provision de puestos de trabajo reservados a personal funcionario de la
Comunidad de Madrid. Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que
se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la
Administracién General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y
Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién
General del Estado.

Obligacién o no de facilitar datos y consecuencias de no hacerlo:

Si, en caso de no hacerlo, imposibilidad de concurrir al procedimiento de
provision.

“Destinatarios”

(de cesiones o
transferencias)

Previsién o no de

Destinatarios o categorias de destinatarios:

Cesiones:
Las legales. Junta de méritos; BOCM; BOA; web corporativa.
Prevision de Decisiones de adecuacion, garantias, normas corporativas vinculantes o

Transferencias, 0 no, a

situaciones especificas aplicables:

terceros paises:

No se prevén.
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IASAMBLEA DE MADRID

AM-LOPD-LEGIT-INFO-009

Informacién sobre el Tratamiento de Datos

“Derechos”

(de las personas
interesadas)

Referencia al ejercicio de

Cémo ejercer los derechos de acceso, rectificacion, supresion y portabilidad

derechos:

Acceder, rectificar y
suprimir los datos, asi
como ejercitar otros
derechos en materia de
proteccion de datos
legalmente reconocidos.
Ejercicio: Registro
General. Pagina Web
corporativa.

de sus datos; y la limitacién u oposicién a su tratamiento:

Presencialmente ante el Registro de la Asamblea de Madrid, dentro del
horario de acceso; o a través de la direccion de correo electrénico:
asesoriajuridica.lopd@asambleamadrid.es, con la referencia "Derechos de los

interesados” e indicando su nombre y apellidos y direccion postal, y
adjuntando copia de su D.N.l., pasaporte u otro documento identificativo e
identificando los tratamientos y/o datos a los que se refiere su solicitud.

Derecho a retirar el consentimiento prestado:

Derecho a reclamar ante la Autoridad de Control:

Puede presentar una reclamaciéon ante la Agencia Espafiola de Proteccién
de Datos (AEPD).

Sobre su derecho y cémo ejercitarlo puede acudir a la pagina web o dirigirse
ala AEPD:

http://www.agpd.es/

Tel. 901 100 099 y 91 266 35 17
C/ Jorge Juan, 6

28001-Madrid.

“Procedencia”
(de los datos)

Fuente de los datos
(cuando no proceden del

Informacién detallada del origen de los datos, incluso si proceden de fuentes
de acceso publico:

interesado):

AA.PP.

Expediente personal del empleado publico. Acuerdos de Mesa,
instrucciones de Secretaria General o Direccién de Gestion Administrativa,
oficios, formularios. Publicaciones Oficiales.

Categorias de datos que se traten:

DNI/NIF. Firma manual o digitalizada. Firma electronica. Nombre y apellidos.
Teléfono. Direccion postal o electronica. NUm. Registro de personal.
Académicos y profesionales. Caracteristicas personales. Circunstancias
sociales. Detalles del empleo.
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BASES POR LAS QUE SE CONVOCA PARA LA PROVISION POR EL SISTEMA DE
CONCURSO DE MERITOS, EL PUESTO DE TRABAJO DE “JEFE DE LA SECCION DE
CONTRATACION Y LICITACION ELECTRONICA”, NUM. 356

Vacante el puesto de trabajo “Jefe de la Seccién de Contratacién y Licitacion electrénica”,
ndm. 356, a cubrir de entre funcionarios de carrera de la Asamblea de Madrid, y siendo necesario
proceder a su provisiéon de conformidad con lo dispuesto en el Estatuto del Personal de la
Cémara -segin se detalla en el Anexo I- y considerando el Acuerdo de la Mesa de la Asamblea,
de fecha 10 de junio de 2002, por el que se aprueban las bases generales para convocatorias para la
provisién de puestos de trabajo por el sistema de concurso de méritos en la Asamblea, se aprueban las
siguientes:

BASES?
Articulo 1.-

Aprobar las bases para la provisién del citado puesto de trabajo, que se incluye en el Anexo I,
a cubrir mediante el sistema de concurso de méritos, entre funcionarios de carrera de esta Asamblea
pertenecientes al Cuerpo de Técnicos de Gestion y de Administrativos de la Camara. Las funciones de
estos puestos de trabajo son las contempladas en los articulos 26 y 32 del Estatuto de Personal de la
Asamblea de Madrid en relacién con las atribuidas en el Reglamento de Régimen Interior a la unidad
de pertenencia, articulo 44 bis.

El baremo para la puntuacién de los méritos preferentes sera el que figura en el articulo 2 y
siguientes de la convocatoria.

Todos los méritos alegados seran considerados a la fecha de finalizaciéon de la presentacién de
instancias.

Los funcionarios adscritos provisionalmente a puestos de trabajo incluidos en esta
convocatoria tendran la obligacion de participar en la misma, solicitando el puesto que ocupa
provisionalmente y, en su caso, aquellos otros reservados a su Cuerpo o Escala que le interesen,
siempre que retna los requisitos de participacién, indicando el orden de preferencia en la
adjudicacion, no siendo obligatorio que la plaza que aparezca en primer lugar en la eleccion sea la que
tenga asignada.

Articulo 2.-
Fases de la convocatoria.
FASE PRIMERA
La puntuacién maxima de esta primera fase sera de 32 puntos.

Trabajo desarrollado en la Asamblea de Madrid:

El trabajo desarrollado en la Asamblea de Madrid tendrd dos apartados, con una puntuaciéon
maxima de 5 puntos por apartado, teniendo en cuenta para la puntuacién méxima la permanencia de

2 Contra la presente Resolucién podréd interponerse Recurso Potestativo de Reposicién en el plazo de un mes desde el dia
siguiente al de su notificacion ante la Mesa de la Asamblea de Madrid o Recurso Contencioso-Administrativo en el plazo de dos
meses desde el dia siguiente al de su notificacién o publicacién ante el Tribunal Superior de Justicia de Madrid.
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3 afios en los puestos de trabajo a valorar, reduciéndose proporcionalmente en fracciones iguales o
superiores al mes. La valoraciéon maxima por trabajo desarrollado serd 10 puntos, con la siguiente
distribucién:

Apartado A.

Por el tiempo de permanencia en puestos de trabajo de cada nivel:

Al. Por el desempefio de un puesto de trabajo superior en dos o més niveles al puesto que se
concursa: 5 puntos.

A2. Por el desempefio de un puesto de trabajo igual o superior en un nivel al puesto que se
concursa: 4 puntos.

A3. Por el desempefio de un puesto de trabajo inferior en uno o dos niveles al puesto que se
concursa: 3 puntos.

A4. Por el desempefio de un puesto de trabajo inferior en tres niveles al puesto que se
concursa: 2 puntos.

Ab. Por el desemperfio de un puesto de trabajo inferior en méas de tres niveles al puesto que se
concursa: 1 punto.

Apartado B.

Experiencia en el desempefio de puestos pertenecientes al area funcional a que corresponde el
puesto convocado:

Bl. Por el desempefio de un puesto de trabajo, perteneciente al area funcional al que
corresponda el convocado, superior en dos o mas niveles al puesto que se concursa: 5 puntos.

B2. Por el desempefio de un puesto de trabajo, perteneciente al area funcional al que
corresponda el convocado, igual o superior en un nivel al puesto que se concursa: 4 puntos.

B3. Por el desempefio de un puesto de trabajo, perteneciente al area funcional al que
corresponda el convocado, inferior en uno o dos niveles al puesto que se concursa: 3 puntos.

B4. Por el desempefio de un puesto de trabajo, perteneciente al area funcional al que
corresponda el convocado, inferior en tres niveles al puesto que se concursa: 2 puntos.

B5. Por el desempefio de un puesto de trabajo, perteneciente al 4rea funcional al que
corresponda el convocado, inferior en maés de tres niveles al puesto que se concursa: 1 punto.

Grado Personal:
Por estar en posesion de un determinado grado personal: maximo 2 puntos.
— Por tener un grado personal superior al puesto convocado: 2 puntos.

— Por tener un grado personal igual al puesto convocado: 1,5 puntos.
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— Por tener un grado personal inferior en uno o dos niveles al puesto convocado: 1 punto.

— Por tener un grado personal inferior en tres o mas niveles al puesto convocado: 0,5 puntos.
Cursos de formacion y perfeccionamiento:

Seran tenidos en cuenta como mérito si han sido impartidos por una Administracién publica,
organismo dependiente u organizados por la Asamblea de Madrid. La valoracién maxima de los

cursos de formacién serd de 8 puntos atendiendo a la siguiente distribucién:

— Cursos sobre aplicaciones y programas informaticos relacionados con la actividad de la
Asamblea de Madrid, maximo 2 puntos, con la valoracién individual que se relaciona:

— 0,25 puntos por los seguidos con una duracién de hasta 5 dias o 20 horas.
0,50 puntos por los seguidos hasta un mes o 100 horas.
— 0,75 puntos por los seguidos con mayor duracién.

— Cursos o jornadas sobre procedimiento administrativo, contratacién administrativa,
préctica procesal, actividad parlamentaria, gestiéon parlamentaria, gestiéon presupuestaria,
gestion de recursos humanos, salud laboral o cursos sobre cualquier otra drea relacionada
con la Asamblea de Madrid. Méaximo 1,5 puntos, con la valoracién individual que se
relaciona:

— 0,25 puntos por los seguidos con una duracién de hasta 5 dias o 20 horas.
— 0,50 puntos por los seguidos hasta un mes o 100 horas.

— 0,75 puntos por los seguidos con mayor duracién.

— Cursos o jornadas sobre materias relacionadas con el puesto de trabajo ofertado, maximo 4
puntos, con la valoracién individual que se relaciona:

0,25 puntos por los seguidos con una duracién de hasta 5 dias o 20 horas.
— 0,50 puntos por los seguidos hasta un mes o 100 horas.
— 0,75 puntos por los seguidos con mayor duracién.

— Idiomas, se valoran aquellos cursos impartidos por centros oficiales de educacién, con una
puntuacion méxima de 0,5 puntos.

Titulaciones Académicas:

No se valoraran titulos académicos imprescindibles para la consecucién de otros de nivel
superior que se aleguen como méritos. No se valoraran los titulos académicos exigidos para el ingreso
en el Cuerpo o Escala de funcionarios correspondiente. La puntuacién exigida por titulaciones
académicas serd de 6 puntos, atendiendo a la siguiente clasificaciéon:
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— Titulaciones académicas genéricas:
— 2 puntos por cada titulacién superior.
— 1,5 puntos por cada diplomatura universitaria o equivalente.

— Otras titulaciones académicas relacionadas con el puesto de trabajo:

1,5 puntos por titulacién de “Master Universitario”.

— 1 punto por titulacién de “Especialista Universitario”.

0,75 puntos por la superacién de la totalidad de los cursos de doctorado.
Antigiiedad:

La antigiiedad se valorara por afios de servicios, computdndose también a estos efectos, los
reconocidos que se hubieran prestado con anterioridad a la adquisicién de la condicién de funcionario
de carrera de la Asamblea de Madrid. No se computardn los servicios prestados simultdineamente con
otros igualmente alegados. Se diferenciard la puntuacién en atencién a los Cuerpos o Escalas, en que
se hayan prestado.

La puntuacién maxima por este mérito serd de 6 puntos, atendiendo al siguiente baremo:

— 0,40 puntos por afio completo de servicios prestados en Cuerpos o Escalas del mismo nivel
de titulacién o superior en el que se encuentre clasificado el puesto al que se opta.

— 0,20 puntos por afio completo de servicios prestados en Cuerpos o Escalas de inferior nivel
de titulacién en el que se encuentre clasificado el puesto al que se opta.

FASE SEGUNDA

La segunda fase consistird en la comprobacién y valoracién de los méritos especificos
adecuados a las caracteristicas del puesto. Siempre que se valore como mérito en la primera fase una
titulaciéon de un curso especifico, no podra valorarse simultineamente en esta segunda fase. Los
“Méritos Especificos de la Convocatoria” son los detallados en el apartado Méritos del Anexo I
adjunto. La puntuacién méaxima de esta segunda fase sera de 21 puntos.

Cuando en un epigrafe se haga constar como mérito la experiencia en tareas, funciones,
herramientas o contenidos del puesto de trabajo convocado, se valorara, con la puntuacién maxima el
desemperio de puestos de trabajo con las tareas, funciones, herramientas o contenidos a valorar. Se
realizara la parte proporcional por fraccion igual o superior a 1 mes, si el tiempo de desempefio fuese
inferior a tres anos.

Se valorard como conocimientos la realizacién de cursos o formaciéon especifica relacionada
con las dreas de conocimiento detalladas en la convocatoria.

La valoracién individual se realizard conforme a lo establecido en el epigrafe Cursos de
Formacién o Perfeccionamiento de la fase primera. La puntuacién maxima por este mérito vendra
determinada por la establecida en el correspondiente apartado del Anexo I.
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Se establece un apartado de “Otros Méritos”, con una puntuacién no superior al 5% de la
puntuacioén total de esta segunda fase, con el objeto del poder valorar méritos no preestablecidos y
que guarden relacién directa con el puesto de trabajo ofertado a juicio de la “Junta de Méritos”,
motivando la valoracién del mismo.

Articulo 3.-

1. Las solicitudes para tomar parte en este concurso de méritos, ajustadas al modelo publicado
como Anexo II de la presente Resolucion, y dirigidas a la Ilma. Sra. Secretaria General de la Asamblea
de Madrid, se presentaran en el Registro General de la misma, en el plazo de 15 dias habiles, contados
a partir del dia siguiente a la publicacién en el tablén de anuncios de la presente convocatoria.

2. Una vez transcurrido el plazo de presentacion, las solicitudes formuladas seran vinculantes
para los peticionarios.

Articulo 4.-

Todos los méritos alegados deberdn ser acreditados mediante la presentacién de originales o
fotocopias compulsadas por la Seccién de Recursos Humanos de la Asamblea, salvo que se trate de
méritos que obren en el expediente personal de cada funcionario, en cuyo caso, se certificaran
conjuntamente con los datos profesionales, de oficio, por la Ilma. Sra. Directora de Gestién
Administrativa (Anexo IV).

La experiencia desarrollada en la Asamblea de Madrid, serd igualmente certificada por la
Direccién de Gestion Administrativa, en funcién de las tareas y funciones encomendadas al puesto o
puestos de trabajo desempefiados en la Camara por el funcionario solicitante, de acuerdo con las
funciones resefiadas en la Relaciéon de Puestos de Trabajo.

A estos efectos la Direcciéon de Gestion Administrativa expedirda de oficio las referidas
certificaciones aportandolas al expediente del concurso, debiendo remitir una copia al interesado.
Asimismo, en el supuesto de que sea necesario la pormenorizacién de las funciones, tareas o
herramientas propias del puesto de trabajo, la Direcciéon de Gestién Administrativa podra requerir a la
Direccién de la que dependa el puesto de trabajo la correspondiente certificacién sin que se haga
mencién al funcionario que ocupe o haya ocupado el puesto y no podra contener tareas impropias a
su naturaleza o asignadas a otros puestos o departamentos, de conformidad con lo recogido en el
Estatuto de Personal y en el Reglamento de Régimen Interior de la Asamblea de Madrid y que
completard, en su caso, a la expedida por la Direccién de Gestiéon Administrativa

No se considerardn a efectos de valoraciéon de méritos las certificaciones emitidas por
cualquier otro responsable administrativo, ni las aportadas por los interesados que no se he hayan
expedido para este procedimiento de provision.

La experiencia desarrollada en otras Administraciones publicas, sera certificada por el érgano
de personal correspondiente de cada Administracién.

Los méritos alegables como consecuencia del desempefio de puestos de trabajo que se deriven
de la adscripcion provisional motivada por la aplicacién de la Ley 3/2012, de Supresién del Defensor
del Menor en la Comunidad de Madrid, s6lo podran ser computados los que se originen en el tiempo
de desempeno que exceda de un afio y con arreglo a los criterios generales de proporcionalidad por
fraccién igual o superior a 1 mes.
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Articulo 5.-

Para la valoracién del presente concurso de provision de puestos de trabajo se constituird una
Junta de Méritos con la siguiente composicién:

Presidente:
— La Presidenta de la Asamblea de Madrid o Vicepresidente en quien delegue.
Vocales:

— La Secretaria General de la Asamblea de Madrid, o funcionario de la Asamblea en quien
delegue.

— El Jefe del Servicio de Contratacién y Licitacién electrénica, o funcionario de la Asamblea
en quien delegue.

— Un funcionario del Cuerpo de Técnicos de Gestiéon o Administrativos de la Asamblea de
Madrid.

— Dos representantes a designar por la Junta de Personal y un suplente, que cuenten, al
menos, con el mismo nivel de la titulacién exigida para el ingreso en el Cuerpo o Escala de
objeto de la convocatoria. La propuesta deberd formularse en el plazo de quince dias
siguientes a la publicacién de esta convocatoria.

Secretaria:

— La Directora de Gestion Administrativa, o en caso de delegacién el Jefe de la Seccién de
Recursos Humanos.

La Junta de Méritos podréd solicitar el asesoramiento de expertos que colaboren en la
valoracién de los méritos, actuando con voz pero sin voto.

Articulo 6.-

La Junta de Méritos en el plazo no superior a un mes desde el fin del plazo de presentacion de
instancias, publicara en el Tablén de Anuncios de la Asamblea de Madrid, relacién de los aspirantes,
presentados al concurso, con indicacién de la puntuacién reconocida por cada uno de los méritos
preferentes y no preferentes alegados asi como la puntuacién obtenida por ambos conceptos.

Contra dicha resolucién podran los interesados interponer reclamaciéon ante la Junta de
Meéritos, en el plazo de 5 dias habiles.

En un plazo no superior a 15 dias, la Junta de Méritos resolvera las reclamaciones presentadas,
si las hubiere, notificando el resultado de las mismas a los interesados, y elevard Propuesta de
Resolucion a la Presidencia de la Asamblea de Madrid.
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Articulo 7.-

1. El presente concurso se resolverd por Resoluciéon de la Presidencia de la Asamblea, que se
publicara en el Boletin Oficial de la Asamblea de Madrid, en la que figuraran los siguientes datos:

— Denominacién, ndmero, cuerpo y/o escala, nivel del complemento de destino y
complemento especifico del puesto adjudicado.

— Datos identificativos del funcionario seleccionado: nombre y apellidos, cuerpo y/o escala,
grado personal. Situacién administrativa de procedencia.

— Denominacién, ntmero, cuerpo y/o escala, nivel del complemento de destino y el
complemento especifico del puesto liberado.

2. El plazo de toma de posesién empezara a contarse desde el dia siguiente al cese, que debera
efectuarse dentro de los tres dias siguientes a la publicacién en el Boletin Oficial de la Asamblea de
Madrid de la Resolucién del concurso.

Articulo 8.-

La publicacién en el Boletin Oficial de la Asamblea de Madrid, de la resolucién del concurso
conteniendo la adjudicacién del puesto convocado, servird de notificacion a los interesados
comenzando a contarse los plazos establecidos.
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ANEXO1

PUESTO ADSCRITO A LA DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

DENOMINACION ) LOCALIZACION
P.T. DEL PUESTO ADSCRIPCION GRUPO | NCD C.E. CUERPO HORARIO DEL PUESTO
356 |]Jefe de la Seccién Direccion de A2/C1 24 19.151,28 | Técnico de General |Sede de la
de Contrataciény | Gestion Gestién o Asamblea de
Licitacion Administrativa Administrativos Madrid
electrénica de la Asamblea
de Madrid

MERITOS ESPECIFICOS DEL PUESTO

Experiencia en tareas propias del puesto que se oferta

1.- Experiencia en la Asistencia al Jefe del Servicio de Contratacién y Licitacién electrénica, 5 puntos con la
siguiente distribucién:

Asistencia material en las funciones de la Mesa de CONrataCiOn...........covcveereeveirieeeereereeireeseeereeereereeereetsesseereeereensesseereenes 1,5 puntos
Asistencia en la elaboracién de Pliegos de Clausulas Administrativas Particulares............c.ccoocoeiiiiiinniinciinns 1,5 puntos
Emision de informes técnicos y valorativos 1,5 puntos
Tramitacién de los expedientes en funcién de los procedimientos de adjudicacién e impulso de sus distintas fases...| 0,5 puntos
2.- Experiencia en la creacién, gestion y mantenimiento de los espacios virtuales de licitaciéon en la Plataforma de
Contratacion del Sector PUDLECO. ..........ccciiiiiiiiiiiiii s 2,5 puntos
3.- Experiencia en la Gestion de licitacion €leCtTONICA. .......c.ccoeriririeueueuiuirininieieteicerir ettt et se sttt sesenens 2,5 puntos
4.- Experiencia en atencién al vencimiento de plazos tasados en la normativa de contratos del sector publico

(trdmite de acceso a expediente, plazos relativos al recurso especial, €tC.). .....cocoverereirnrninieciinnreeccer e 2 puntos

Conocimientos en el régimen juridico propio del puesto
5.- Ley 9/2017, de Contratos del Sector Pablico y normativa aplicable y de desarrollo.............ccccccccociuiiiinininiiiiccnnnns 1,5 puntos
Doctrina y Jurisprudencia de los Tribunales de lo Contencioso Administrativo sobre contratos del sector ptblico..... 0,5 puntos
Dictamenes, Informes y Recomendaciones de las Juntas Consultivas de Contratacion. ...........ccccccocevuviviriniriiicccennns 0,5 puntos
Doctrina y Resoluciones de los Tribunales Administrativos de Recursos Contractuales...............ccccccoeuviviiiniiiiicccnnns 0,5 puntos
Conocimientos y/o experiencia en sistemas informaticos propios del puesto de trabajo

6.- Microsoft Access (Paquete Microsoft Office Professional Plus 2010): Disefio y creacién de tablas, formularios,

consultas e informes. Adaptacién del disefio por variacion de los requisitos de gestién, control y estadistica.............. 1 punto
Microsoft Excel. Creacién de formularios protegidos, con casillas de cumplimentacion y referencias de vinculacién

al formulario/hoja de 1esUltados. ..........cciiiiiiiiiiii 1 punto
Herramientas informaticas y plataformas especificas de la licitaciéon: 1, 5 puntos con la siguiente distribucién:

Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado 0,5 puntos
ST a7 tei To 30 D)) 1 O [ GRS 0,5 puntos
TED ©NOLICES. ..vvevieieeiietieiteeterteeteste st estesttete st esesstessaestesseastessesssesseassasesssasseassessesssesseassansesssasssessansesssasseensensenssanseessenseensesseensen 0,5 puntos
Bases de datos juridicas y de informes de organismos (Junta Consultiva de Contrataciéon Administrativa, Tribunal
Administrativo Central de Recursos Contractuales, tC.) .........ovuruiuiiiiiininiiiiiiiiiiicicecreee e 1,5 puntos

Otros méritos
7.- Gestién y tramitaciéon de anuncios ante el Diario Oficial de la Union Europea. ..........ccccccvvviviviiiiciiiiiicne, 1 punto
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ANEXO Il REGISTRO DE ENTRADA

SOLICITUD PARA LA PROVISION DE PUESTOS DE
TRABAJO

ASAMBLEA DE MADRID

DATOS PERSONALES:

APELLIDOS:
NOMBRE: ; D.N.L:

DATOS PROFESIONALES:

Puesto de trabajo que desempena en la actualidad:

Ne PTO.: /Denominacion: Grupo/Nivel:

Forma de ocupacion: U Titular U Adscripcion provisional U comision de servicios

Situacion administrativa: DActivo; Excedencia: DVquntaria U Forzosa ; DSuspenso; U Servicios Especiales

DATOS DE LA CONVOCATORIA:

FECHA DE LA CONVOCATORIA: / /
FECHA DE PUBLICACION BOAM: / /
PUESTO SOLICITADO. N2 PTO. Denominacién

FORMA DE PROVISION: L Concurso de méritos; L Libre designacion

PUESTOS DE TRABAJO SOLICITADOS (Si se solicitan distintos puestos de la misma convocatoria, o
distintas publicadas en la misma fecha, con el fin de manifestar el orden de preferencia de adjudicaciéon de
puestos. Poner por orden de prioridad):

N2 | N.P.T. | Denominacion Ne N.P.T. | Denominacién

1 9

2 10
3 11
4 12
5 13
6 14
7 15
8 16

El funcionario que suscribe declara, bajo su responsabilidad, que son ciertos todos y cada uno de los datos
consignados en esta solicitud, asi como los documentos que se acompafian.

En Madrid, a de de

Fdo.:

ILMA. SRA. SECRETARIA GENERAL DE LA ASAMBLEA DE MADRID
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ASAMBLEA DE MADRID

ANEXO IV

D.2 MONICA MARTIN DE HIJAS MERINO, DIRECTORA DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LA

ASAMBLEA DE MADRID,

CERTIFICA: Que hasta el

, en el Registro de Personal de esta Asamblea

figuran inscritos los siguientes datos:

1. DATOS DEL EMPLEADO:

Apellidos y Nombre:
Num. de Registro de Personal:

Cuerpo/Escala:

2. DATOS DE DESTINO:

a) Destinos anteriores:

N¢ Pto. Denominacion

b) Destino actual::
Unidad:

Fecha Toma de Posesién:
NUm. Puesto:
Grupo/NCD:

Provision:

Provision

Desde Hasta

3. GRADO CONSOLIDADO:

Nivel:

Fecha de consolidacion:
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4. TITULACIONES ACADEMICAS:

Titulo Centro que lo expide Afio

5. CURSOS DE FORMACION:

Curso Centro que lo expide Ao Duracion

6. ANTIGUEDAD:

Ne de trienios Vinculacién Grupo Servicios prestados

Aios Meses Dias

Y para que asi conste, expido la presente certificacion en Madrid, a

para que conste y surta efectos en la Convocatoria de Puestos de Trabajo de fecha , BOAM
nam. de
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IASAMBLEA DE MADRID

AM-LOPD-LEGIT-INFO-009

Informacién sobre el Tratamiento de Datos

INFORMACION SOBRE PROTECCION DE DATOS PARA EL SOLICITANTE:

GESTION DE PROVISION DE PUESTOS

Epigrafe

Informacion basica

Informacion detallada

“Responsable”
(del Tratamiento)

Identidad del Responsable

Datos de contacto del Responsable:

del Tratamiento:

Asamblea de Madrid

C.I.F. S7800006D, Plaza de la Asamblea de Madrid, 1. 28018 — MADRID.

Identidad y datos de contacto del Representante:

ASESORIA JURIDICA — ASAMBLEA DE MADRID
Teléfono: (+34) 91 779 96 63 / 95 00

Fax (+ 34) 91 779 96 27

Email: asesoriajuridica.lopd@asambleamadrid.es

Datos de contacto del Delegado de Proteccién de Datos:

DELEGADA DE PROTECCION DE DATOS — ASAMBLEA DE MADRID
Teléfono: (+34) 91 779 95 00
Email: dpd.lopd@asambleamadrid.es

“Finalidad”
(del Tratamiento)

Descripcion sencilla de los

Descripcién ampliada de los fines del Tratamiento:

fines del Tratamiento,
incluso elaboracién de

perfiles:

Recursos Humanos

Procedimientos de provision de puestos de trabajo.
Actividades preparatorias de los procedimientos de provision de puestos.

Plazos o criterios de conservacién de los datos:

Manual: hasta la terminacién del procedimiento, incluyendo el plazo de
resolucion de recursos, en su caso. Minimo 3 afios.

Decisiones automatizadas, perfiles o l6gica aplicada:

No se aplican decisiones automatizadas, perfiles o légica aplicada en el
presente Tratamiento.

“Legitimacion”
(del Tratamiento)

Base juridica del
Tratamiento:

Cumplimiento de una
obligacion legal.

Detalle de la base juridica del Tratamiento, en los casos de obligacién legal,
interés publico o interés legitimo.

Art. 52.c) y 53. g) Reglamento de Régimen Interior, Acuerdo de Mesa de 3
de diciembre de 2001. Estatuto de Personal de la Asamblea de Madrid,
Acuerdo de Pleno de 28 de noviembre de 2001. Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Béasico del Empleado Publico. Ley 1/1986, de 10 de abril, de la
Funcion Publica de la Comunidad de Madrid. Ley 4/1989, de 6 de abril, de
provision de puestos de trabajo reservados a personal funcionario de la
Comunidad de Madrid. Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que
se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la
Administracién General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y
Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién
General del Estado.

Obligacién o no de facilitar datos y consecuencias de no hacerlo:

Si, en caso de no hacerlo, imposibilidad de concurrir al procedimiento de
provision.

“Destinatarios”

(de cesiones o
transferencias)

Previsién o no de

Destinatarios o categorias de destinatarios:

Cesiones:
Las legales. Junta de méritos; BOCM; BOA; web corporativa.
Prevision de Decisiones de adecuacion, garantias, normas corporativas vinculantes o

Transferencias, o no, a

situaciones especificas aplicables:

terceros paises:

No se prevén.
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IASAMBLEA DE MADRID

AM-LOPD-LEGIT-INFO-009

Informacién sobre el Tratamiento de Datos

“Derechos”

(de las personas
interesadas)

Referencia al ejercicio de

Cémo ejercer los derechos de acceso, rectificacion, supresion y portabilidad

derechos:

Acceder, rectificar y
suprimir los datos, asi
como ejercitar otros
derechos en materia de
proteccion de datos
legalmente reconocidos.
Ejercicio: Registro
General. Pagina Web
corporativa.

de sus datos; y la limitacién u oposicién a su tratamiento:

Presencialmente ante el Registro de la Asamblea de Madrid, dentro del
horario de acceso; o a través de la direccion de correo electrénico:
asesoriajuridica.lopd@asambleamadrid.es, con la referencia "Derechos de los

interesados” e indicando su nombre y apellidos y direccion postal, y
adjuntando copia de su D.N.l., pasaporte u otro documento identificativo e
identificando los tratamientos y/o datos a los que se refiere su solicitud.

Derecho a retirar el consentimiento prestado:

Derecho a reclamar ante la Autoridad de Control:

Puede presentar una reclamaciéon ante la Agencia Espafiola de Proteccién
de Datos (AEPD).

Sobre su derecho y cémo ejercitarlo puede acudir a la pagina web o dirigirse
ala AEPD:

http://www.agpd.es/

Tel. 901 100 099 y 91 266 35 17
C/ Jorge Juan, 6

28001-Madrid.

“Procedencia”
(de los datos)

Fuente de los datos
(cuando no proceden del

Informacién detallada del origen de los datos, incluso si proceden de fuentes
de acceso publico:

interesado):

AA.PP.

Expediente personal del empleado publico. Acuerdos de Mesa,
instrucciones de Secretaria General o Direccién de Gestion Administrativa,
oficios, formularios. Publicaciones Oficiales.

Categorias de datos que se traten:

DNI/NIF. Firma manual o digitalizada. Firma electronica. Nombre y apellidos.
Teléfono. Direccion postal o electronica. NUm. Registro de personal.
Académicos y profesionales. Caracteristicas personales. Circunstancias
sociales. Detalles del empleo.
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BASES POR LAS QUE SE CONVOCAN PARA SU PROVISION POR EL SISTEMA DE
CONCURSO DE MERITOS, VARIOS PUESTOS DE TRABAJO DEL CUERPO DE
ADMINISTRATIVOS

Vacantes los puestos de trabajo: “Jefe del Negociado de Junta de Portavoces y Pleno”, nim.
348; “ Jete del Negociado de Comisiones”, ntiim. 349; “Jefe de la Unidad de Seguridad y Salud Laboral,
Accesibilidad e Inclusién Social”, nam. 353; “Jefe del Negociado de Asuntos Generales y Almacén”,
ndm. 355; “Jefe del Negociado de Gestién Econémica”, nam. 358; “ Administrativo del Negociado de
Mesa”, nam. 118; y “Administrativo del Negociado de Presupuestos”, nim. 254, a cubrir de entre
funcionarios de carrera de la Asamblea de Madrid, y siendo necesario proceder a su provisiéon de
conformidad con lo dispuesto en el Estatuto del Personal de la Camara -segtin se detalla en el Anexo I-
y considerando el Acuerdo de la Mesa de la Asamblea, de fecha 10 de junio de 2002, por el que se
aprueban las bases generales para convocatorias para la provisién de puestos de trabajo por el sistema
de concurso de méritos en la Asamblea, se aprueban las siguientes:

BASES?

Articulo 1.-

Aprobar las bases para la provisiéon de los citados puestos de trabajo, que se incluyen en el
Anexo I, a cubrir mediante el sistema de concurso de méritos, entre funcionarios de carrera de esta
Asamblea pertenecientes al Cuerpo de Administrativos de la Camara. Las funciones de estos puestos
de trabajo son las contempladas en el articulo 32 del Estatuto de Personal de la Asamblea de Madrid
en relacién con las atribuidas en el Reglamento de Régimen Interior a las unidades de pertenencia.

El baremo para la puntuacién de los méritos preferentes sera el que figura en el articulo 2 y
siguientes de la convocatoria.

Todos los méritos alegados serdn considerados a la fecha de finalizacién de la presentacion de
instancias.

Los funcionarios adscritos provisionalmente a puestos de trabajo incluidos en esta
convocatoria tendran la obligacion de participar en la misma, solicitando el puesto que ocupa
provisionalmente y, en su caso, aquellos otros reservados a su Cuerpo o Escala que le interesen,
siempre que retna los requisitos de participacién, indicando el orden de preferencia en la
adjudicacion, no siendo obligatorio que la plaza que aparezca en primer lugar en la eleccion sea la que
tenga asignada.

Articulo 2.-

Fases de la convocatoria.

FASE PRIMERA

La puntuacién maxima de esta primera fase serd de 32 puntos.

3 Contra la presente Resolucion podra interponerse Recurso Potestativo de Reposicién en el plazo de un mes desde el dia
siguiente al de su notificacion ante la Mesa de la Asamblea de Madrid o Recurso Contencioso-Administrativo en el plazo de dos
meses desde el dia siguiente al de su notificacién o publicacién ante el Tribunal Superior de Justicia de Madrid.
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Trabajo desarrollado en la Asamblea de Madrid:

El trabajo desarrollado en la Asamblea de Madrid tendréd dos apartados, con una puntuacién
méxima de 5 puntos por apartado, teniendo en cuenta para la puntuacién maxima la permanencia de
3 afios en los puestos de trabajo a valorar, reduciéndose proporcionalmente en fracciones iguales o
superiores al mes. La valoraciéon maxima por trabajo desarrollado serd 10 puntos, con la siguiente
distribucién:

Apartado A.

Por el tiempo de permanencia en puestos de trabajo de cada nivel:

Al. Por el desempefio de un puesto de trabajo superior en dos o mds niveles al puesto que se
concursa: 5 puntos.

A2. Por el desempefio de un puesto de trabajo igual o superior en un nivel al puesto que se
concursa: 4 puntos.

A3. Por el desempefio de un puesto de trabajo inferior en uno o dos niveles al puesto que se
concursa: 3 puntos.

A4. Por el desempefio de un puesto de trabajo inferior en tres niveles al puesto que se
concursa: 2 puntos.

Ab. Por el desempefio de un puesto de trabajo inferior en méas de tres niveles al puesto que se
concursa: 1 punto.

Apartado B.

Experiencia en el desempefio de puestos pertenecientes al area funcional a que corresponde el
puesto convocado:

Bl. Por el desempefio de un puesto de trabajo, perteneciente al area funcional al que
corresponda el convocado, superior en dos o mas niveles al puesto que se concursa: 5 puntos.

B2. Por el desempefio de un puesto de trabajo, perteneciente al area funcional al que
corresponda el convocado, igual o superior en un nivel al puesto que se concursa: 4 puntos.

B3. Por el desempeiio de un puesto de trabajo, perteneciente al area funcional al que
corresponda el convocado, inferior en uno o dos niveles al puesto que se concursa: 3 puntos.

B4. Por el desempefio de un puesto de trabajo, perteneciente al area funcional al que
corresponda el convocado, inferior en tres niveles al puesto que se concursa: 2 puntos.

B5. Por el desempeiio de un puesto de trabajo, perteneciente al area funcional al que
corresponda el convocado, inferior en mas de tres niveles al puesto que se concursa: 1 punto.

Grado Personal:

— Por estar en posesién de un determinado grado personal: maximo 2 puntos.
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— Por tener un grado personal superior al puesto convocado: 2 puntos.
— Por tener un grado personal igual al puesto convocado: 1,5 puntos.
— Por tener un grado personal inferior en uno o dos niveles al puesto convocado: 1 punto.

— Por tener un grado personal inferior en tres o méas niveles al puesto convocado: 0,5 puntos.

Cursos de formacion y perfeccionamiento:
Seran tenidos en cuenta como mérito si han sido impartidos por una Administracién publica,
organismo dependiente u organizados por la Asamblea de Madrid. La valoracién maxima de los

cursos de formacion serd de 8 puntos atendiendo a la siguiente distribucién:

— Cursos sobre aplicaciones y programas informaticos relacionados con la actividad de la
Asamblea de Madrid, maximo 2 puntos, con la valoracién individual que se relaciona:

— 0,25 puntos por los seguidos con una duracién de hasta 5 dias o 20 horas.
— 0,50 puntos por los seguidos hasta un mes o 100 horas.
0,75 puntos por los seguidos con mayor duraciéon.
— Cursos o jornadas sobre procedimiento administrativo, contratacién administrativa,
practica procesal, actividad parlamentaria, gestion parlamentaria, gestion presupuestaria,
gestion de recursos humanos, salud laboral o cursos sobre cualquier otra drea relacionada

con la Asamblea de Madrid. Méaximo 1,5 puntos, con la valoracién individual que se
relaciona:

— 0,25 puntos por los seguidos con una duracion de hasta 5 dias o 20 horas.
— 0,50 puntos por los seguidos hasta un mes o 100 horas.
- 0,75 puntos por los seguidos con mayor duracién.

— Cursos o jornadas sobre materias relacionadas con el puesto de trabajo ofertado, maximo 4
puntos, con la valoracién individual que se relaciona:

— 0,25 puntos por los seguidos con una duracién de hasta 5 dias o 20 horas.
— 0,50 puntos por los seguidos hasta un mes o 100 horas.
0,75 puntos por los seguidos con mayor duracion.

— Idiomas, se valoran aquellos cursos impartidos por centros oficiales de educacién, con una
puntuacién maxima de 0,5 puntos.

Titulaciones Académicas:

No se valoraran titulos académicos imprescindibles para la consecucién de otros de nivel
superior que se aleguen como méritos. No se valoraran los titulos académicos exigidos para el ingreso
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en el Cuerpo o Escala de funcionarios correspondiente. La puntuacién exigida por titulaciones
académicas serd de 6 puntos, atendiendo a la siguiente clasificacién:

— Titulaciones académicas genéricas:
— 2 puntos por cada titulacién superior.
1,5 puntos por cada diplomatura universitaria o equivalente.

— Otras titulaciones académicas relacionadas con el puesto de trabajo:

1,5 puntos por titulacién de “Master Universitario”.

— 1 punto por titulacién de “Especialista Universitario”.

0,75 puntos por la superacién de la totalidad de los cursos de doctorado.
Antigiiedad:

La antigiiedad se valorara por afios de servicios, computandose también a estos efectos, los
reconocidos que se hubieran prestado con anterioridad a la adquisicién de la condicién de funcionario
de carrera de la Asamblea de Madrid. No se computardn los servicios prestados simultdneamente con
otros igualmente alegados. Se diferenciara la puntuacién en atencién a los Cuerpos o Escalas, en que
se hayan prestado.

La puntuacién maxima por este mérito serd de 6 puntos, atendiendo al siguiente baremo:

— 0,40 puntos por afio completo de servicios prestados en Cuerpos o Escalas del mismo nivel
de titulacién o superior en el que se encuentre clasificado el puesto al que se opta.

— 0,20 puntos por afio completo de servicios prestados en Cuerpos o Escalas de inferior nivel
de titulacién en el que se encuentre clasificado el puesto al que se opta.

FASE SEGUNDA

La segunda fase consistird en la comprobacién y valoraciéon de los méritos especificos
adecuados a las caracteristicas del puesto. Siempre que se valore como mérito en la primera fase una
titulaciéon de un curso especifico, no podrd valorarse simultdineamente en esta segunda fase. Los
“Méritos Especificos de la Convocatoria” son los detallados en el apartado Méritos del Anexo I
adjunto. La puntuacién méxima de esta segunda fase sera de 21 puntos.

Cuando en un epigrafe se haga constar como mérito la experiencia en tareas, funciones,
herramientas o contenidos del puesto de trabajo convocado, se valorara, con la puntuacién maxima el
desemperio de puestos de trabajo con las tareas, funciones, herramientas o contenidos a valorar. Se
realizara la parte proporcional por fraccién igual o superior a 1 mes, si el tiempo de desempefio fuese
inferior a tres anos.

Se valorard como conocimientos la realizacién de cursos o formacién especifica relacionada
con las areas de conocimiento detalladas en la convocatoria.
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La valoraciéon individual se realizard conforme a lo establecido en el epigrafe Cursos de
Formacién o Perfeccionamiento de la fase primera. La puntuacién maxima por este mérito vendra
determinada por la establecida en el correspondiente apartado del Anexo I.

Se establece un apartado de “Otros Méritos”, con una puntuacién no superior al 5% de la
puntuacioén total de esta segunda fase, con el objeto del poder valorar méritos no preestablecidos y
que guarden relacién directa con el puesto de trabajo ofertado a juicio de la “Junta de Méritos”,
motivando la valoracién del mismo.

Articulo 3.-

1. Las solicitudes para tomar parte en este concurso de méritos, ajustadas al modelo publicado
como Anexo II de la presente Resolucién, y dirigidas a la Ilma. Sra. Secretaria General de la Asamblea
de Madrid, se presentaran en el Registro General de la misma, en el plazo de 15 dias habiles, contados
a partir del dia siguiente a la publicacién en el tablén de anuncios de la presente convocatoria.

2. Una vez transcurrido el plazo de presentacion, las solicitudes formuladas serdn vinculantes
para los peticionarios.

Articulo 4.-

Todos los méritos alegados deberan ser acreditados mediante la presentacién de originales o
fotocopias compulsadas por la Seccién de Recursos Humanos de la Asamblea, salvo que se trate de
méritos que obren en el expediente personal de cada funcionario, en cuyo caso, se certificaran
conjuntamente con los datos profesionales, de oficio, por la Ilma. Sra. Directora de Gestiéon
Administrativa (Anexo IV).

La experiencia desarrollada en la Asamblea de Madrid, serd igualmente certificada por la
Direccién de Gestion Administrativa, en funcién de las tareas y funciones encomendadas al puesto o
puestos de trabajo desempefiados en la Camara por el funcionario solicitante, de acuerdo con las
funciones resefiadas en la Relaciéon de Puestos de Trabajo.

A estos efectos la Direcciéon de Gestiéon Administrativa expedird de oficio las referidas
certificaciones aportandolas al expediente del concurso, debiendo remitir una copia al interesado.
Asimismo, en el supuesto de que sea necesario la pormenorizacién de las funciones, tareas o
herramientas propias del puesto de trabajo, la Direcciéon de Gestién Administrativa podra requerir a la
Direcciéon de la que dependa el puesto de trabajo la correspondiente certificacién sin que se haga
mencién al funcionario que ocupe o haya ocupado el puesto y no podra contener tareas impropias a
su naturaleza o asignadas a otros puestos o departamentos, de conformidad con lo recogido en el
Estatuto de Personal y en el Reglamento de Régimen Interior de la Asamblea de Madrid y que
completara, en su caso, a la expedida por la Direccién de Gestién Administrativa

No se considerardan a efectos de valoraciéon de méritos las certificaciones emitidas por
cualquier otro responsable administrativo, ni las aportadas por los interesados que no se he hayan
expedido para este procedimiento de provision.

La experiencia desarrollada en otras Administraciones publicas, sera certificada por el érgano
de personal correspondiente de cada Administracién.
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Los méritos alegables como consecuencia del desempefio de puestos de trabajo que se deriven
de la adscripciéon provisional motivada por la aplicacion de la Ley 3/2012, de Supresién del Defensor
del Menor en la Comunidad de Madrid, s6lo podran ser computados los que se originen en el tiempo
de desempefno que exceda de un afio y con arreglo a los criterios generales de proporcionalidad por
fraccién igual o superior a 1 mes.

Articulo 5.-

Para la valoracién del presente concurso de provision de puestos de trabajo se constituird una
Junta de Méritos con la siguiente composicion:

Presidente:
— La Presidenta de la Asamblea de Madrid o Vicepresidente en quien delegue.

Vocales:

La Secretaria General de la Asamblea de Madrid, o funcionario de la Asamblea en quien
delegue.

— El Director de Gestién Parlamentaria, o funcionario de la Asamblea en quien delegue.
— Un funcionario del Cuerpo de Administrativos de la Asamblea de Madrid.

— Dos representantes a designar por la Junta de Personal y un suplente, que cuenten, al
menos, con el mismo nivel de la titulacion exigida para el ingreso en el Cuerpo o Escala de
objeto de la convocatoria. La propuesta debera formularse en el plazo de quince dias
siguientes a la publicacién de esta convocatoria.

Secretaria:

— La Directora de Gestion Administrativa, o en caso de delegacién el Jefe de la Seccién de
Recursos Humanos.

La Junta de Méritos podréd solicitar el asesoramiento de expertos que colaboren en la
valoracién de los méritos, actuando con voz pero sin voto.

Articulo 6.-

La Junta de Méritos en el plazo no superior a un mes desde el fin del plazo de presentacion de
instancias, publicara en el Tabléon de Anuncios de la Asamblea de Madrid, relacién de los aspirantes,
presentados al concurso, con indicacién de la puntuacién reconocida por cada uno de los méritos
preferentes y no preferentes alegados asi como la puntuacién obtenida por ambos conceptos.

Contra dicha resolucién podran los interesados interponer reclamacién ante la Junta de
Meéritos, en el plazo de 5 dias habiles.

En un plazo no superior a 15 dias, la Junta de Méritos resolvera las reclamaciones presentadas,
si las hubiere, notificando el resultado de las mismas a los interesados, y elevard Propuesta de
Resolucion a la Presidencia de la Asamblea de Madrid.

34156




BOLETIN OFICIAL DE LA ASAMBLEA DE MADRID / Nam. 236 / 22 de mayo de 2019

Articulo 7.-

1. El presente concurso se resolverd por Resoluciéon de la Presidencia de la Asamblea, que se
publicara en el Boletin Oficial de la Asamblea de Madrid, en la que figuraran los siguientes datos:

— Denominacién, ndmero, cuerpo y/o escala, nivel del complemento de destino y
complemento especifico del puesto adjudicado.

— Datos identificativos del funcionario seleccionado: nombre y apellidos, cuerpo y/o escala,
grado personal. Situacién administrativa de procedencia.

— Denominacién, ntmero, cuerpo y/o escala, nivel del complemento de destino y el
complemento especifico del puesto liberado.

2. El plazo de toma de posesién empezara a contarse desde el dia siguiente al cese, que debera
efectuarse dentro de los tres dias siguientes a la publicacién en el Boletin Oficial de la Asamblea de
Madrid de la Resolucién del concurso.

Articulo 8.-
La publicacién en el Boletin Oficial de la Asamblea de Madrid, de la resolucién del concurso

conteniendo la adjudicacién del puesto convocado, servirda de notificaciéon a los interesados
comenzando a contarse los plazos establecidos.
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ANEXO1

PUESTO ADSCRITO A LA DIRECCION DE GESTION PARLAMENTARIA

DENOMINACION LOCALIZACION
P.T. DEL PUESTO ADSCRIPCION GRUPO | NCD C.E. CUERPO HORARIO DEL PUESTO
348 |Jefe del Negociado |Secciéon de Organos C1 22 | 13.817,52 | Administrativos| General |Sede dela
de Junta de Superiores de la Asamblea Asamblea de
Portavoces y Pleno de Madrid Madrid

MERITOS ESPECIFICOS DEL PUESTO

Experiencia en tareas propias del puesto que se oferta

1.- Experiencia en la gestiéon de documentos susceptibles de inclusién en los Ordenes del Dia de los Organos
Parlamentarios: identificacién y evaluacién de documentos; clasificacion, ordenacién e incorporacién de los
Ordenes del Dia; redaccién material del objeto de las INICIAtiVas. ..........cceururireieieririeicieieirrr e

2.- Experiencia en la redaccién material de la documentacién emanada de los Organos Parlamentarios: Confeccién
y distribucién material de las convocatorias de los 6rganos superiores de la Camara por procedimiento ordinario e
informatico; redaccién material de los Ordenes del Dia y Actas; confeccién y distribucién de los cumplimientos de
la Junta de Portavoces y de las Resoluciones del Pleno de la CAMATa. ........cccceuiiiiiiiiiiiiiiiicccccceei e

3.- Experiencia en la aplicacién “Séneca”, en el médulo de gestion de tareas, dentro del catdlogo, dando de alta las
reuniones de los 6rganos funcionales de la Asamblea de Madrid...........cccccoouviiiiiiiiiiiiiicas

5 puntos

5 puntos

2 puntos

Conocimientos en el régimen juridico propio del puesto

4.- Conocimientos y/o experiencia en la organizacién y custodia de Actas y documentos de caracter parlamentario
(Junta de Portavoces y Pleno): ordenacién y conservacién; envio a la Seccién de Archivo de la Cédmara de los
documentos una vez concluida la fase de archivo de oficina...........cccoceiiiiiiiiiie

3 puntos

Conocimientos y/o experiencia en sistemas informaticos propios del puesto de trabajo

5.- Conocimiento y/o experiencia y manejo de la aplicacién informatica del Sistema de Gestiéon Parlamentaria
correspondiente al médulo de Actas y Cumplimientos de la Asamblea de Madrid. .........cccoociiiiiiiiiiiiiiicis

5 punto

Otros méritos

[ @ L (o TcI's o T<) o (o 1< TSROt

1 punto
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PUESTO ADSCRITO A LA DIRECCION DE GESTION PARLAMENTARIA

DENOMINACION LOCALIZACION
P.T. DEL PUESTO ADSCRIPCION GRUPO | NCD C.E. CUERPO HORARIO DEL PUESTO
349 |Jefe del Negociado |Seccion de C1 22 | 13.817,52 | Administrativos| General |Sede dela
de Comisiones Comisiones de la Asamblea Asamblea de
de Madrid Madrid

MERITOS ESPECIFICOS DEL PUESTO

Experiencia en tareas propias del puesto que se oferta

1.- Experiencia en la gestion de documentos: confeccién de Convocatorias, Ordenes del Dia, Actas y Resoluciones
de las ComiSiones Parlamentarias. .........covueueueueririririeueiiiiinieieieieie sttt ettt b ettt sttt b ettt b bttt a et ebeseneas 5 puntos
2.- Experiencia en la distribucion, por procedimiento ordinario e informatico, de Convocatorias, Ordenes del Dia y
Resoluciones de las Comisiones Parlamentarias. ........c.oocuiieiiiiiiiiiiieieceeeeee et eetee et et eeaeeeaeeeaeseteesseesaeesasssnaeesseessnesseeanes 5 puntos
3.- Experiencia en el apoyo administrativo al Cuerpo de Letrados en relacién con las Comisiones Parlamentarias. .... 2 puntos
Conocimientos en el régimen juridico propio del puesto
4.- Conocimiento en la organizacién y custodia de actas y documentos de caracter parlamentario: ordenacién y
conservacion; envio a la Seccién de Archivo de la Camara de los documentos una vez concluida la fase de archivo
de oficina; conocimientos de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento AdminiStrativo COIMUIN. ......c.coectrieuirieieririeinieerieiee ettt ettt b et e st e et e et be st seebe e be e saesenseseneenenes 3 puntos
Conocimientos y/o experiencia en sistemas informaticos propios del puesto de trabajo
5.- Experiencia y/o conocimiento en la aplicaciéon informdtica del Sistema de Gestion Parlamentaria
correspondiente al médulo de Comisiones de la Asamblea de Madrid. .........ccccccovviiiiiiininiiiiicccccccee 5 puntos
Otros méritos
6.= OLTOS TNETILOS. ...ttt sttt a et b et b et s a bbb a b s bt sa et enenesaensas 1 punto
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PUESTO ADSCRITO A LA DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

DENOMINACION ) LOCALIZACION
P.T. DEL PUESTO ADSCRIPCION GRUPO | NCD C.E. CUERPO HORARIO DEL PUESTO
353 |Jefe de la Unidad Servicio de C1 22 17.468,76 | Administrativos | General |Sede dela
de Seguridad y Recursos Humanos, de la Asamblea Asamblea de
Salud Laboral, Accesibilidad, de Madrid Madrid
Accesibilidad e Seguridad y Salud
Inclusién Social Laboral

MERITOS ESPECIFICOS DEL PUESTO

Experiencia en tareas propias del puesto que se oferta

1.- Experiencia en la tramitacién de expedientes relativos a la Seguridad y Salud del Personal de la Asamblea de
Madrid: 4 puntos, con la siguiente distribucion:

a) Tramitacién de expedientes de prevencién de riesgos laborales, evaluacion de los riesgos y planificacién de la

ACCION PIEVEIIEIVAL w.vuvucvteiaiitiacietseseeetsiseeets s etesaesebe e taetestsees e tseseese e ettt e e b ea e b et e s et e bt s e b e e ee b e ea e et e aeh bt st b et b et s e b e s e st esaeaes s eseteen 1 punto

b) Tramitacion de expedientes relativos a accidentes de trabajo y enfermedades profesionales mediante

procedimiento informaético y ordinario con arreglo a los protocolos de actuacién aprobados por la Camara y a las

diSPOSICIONES €11 18 TNATETIA. ...c.euveiviiiiiiiicctc ettt bbbttt ettt b ettt a s b neseneas 1 punto

c) Gestion de los expedientes relacionados con la vigilancia de la Salud. ..o, 1 punto

d) Tramitacién de expedientes relativos a la coordinacién de actividades empresariales conforme a la normativa

de Prevencion de Riesgos LabOrales. ...........cccciiuiiiiiiiccccicieeiee et 1 punto

2.- Experiencia en el apoyo en la tramitacién de los expedientes derivados de los protocolos de actuacién frente a

los distintos tipos de acoso, violencia en el trabajo o de movilidad administrativa, aprobados por la Mesa de la

AASAINDIEA. ...ttt ettt ettt ettt e et e et et et et e et et et et eae et et eae et e et et et et eae et et eat et eet et eae et eaeateseneeaennans 2 puntos

3.- Experiencia en las funciones relacionadas con el Plan de Autoprotecciéon de la Asamblea de Madrid y en

materia de primeros auxilios: 4 puntos, con la siguiente distribucion:

a) Implantacion, mantenimiento, renovacién del Plan de AUtoproteccion. ............cocccuiiiviviniciccninniiccccceecceene 2 puntos

b) Experiencia en la Gestién y control de la reposiciéon de los botiquines de primeros auxilios conforme a los

protocolos de actuacion de la Asamblea de Madrid.........cccccceriniririeieiiinninieieiccinnneieciterte ettt 1 punto

c) Experiencia en la gestion del mantenimiento, conservaciéon y de la formacion referente a desfibriladores

EXEETTIOS. ..o ese et ees ettt e st ettt 1 punto

4.- Experiencia en la gestién de propuestas y medidas relacionadas con la accesibilidad universal e inclusiéon social. | 2 puntos

Conocimientos en el régimen juridico propio del puesto

5.- Conocimientos en la normativa de Prevencién de Riesgos Laborales, de los Servicios de Prevencién, de los

equipos de proteccién individual y del medio ambiente y condiciones de los lugares de trabajo, en la normativa

sobre accesibilidad universal e inclusién social: 3 puntos, con la siguiente distribucién:

a) Titulo de técnico superior en prevencion de riesgos laborales: - nivel SUPETIOL ..........ccoovviiiiciciciiiiiiiiiiicccceae 3 puntos
- nivel INtermedio. .....c..cveevireerineernenenceenneenne 1,5 puntos

b) Otra formacién especifica sobre el epigrafe. ............ccoviiiiiiiiiii 1 punto

Conocimientos y/o experiencia en sistemas informaticos propios del puesto de trabajo

6.- Conocimientos y/o experiencia en la aplicacién informética SIRIUS...........ccccovuiiiiiinininniiiinnecccee e 2 puntos

Conocimientos y/o experiencia en la aplicacién informatica Nuance PDF. ...........cccccccciiinniiiiinnneciceeeeeene 1,5 puntos

Conocimientos y/o experiencia en las aplicaciones DGW, TRUE y VIEW.........ccccooiiiiiiiiiiniiiccenns 1,5 puntos

Otros méritos
7.~ OFTOS INETILOS. .....ocuiiiiiiiii bbbt 1 punto
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PUESTO ADSCRITO A LA DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

DENOMINACION ) LOCALIZACION
P.T. DEL PUESTO ADSCRIPCION GRUPO | NCD C.E. CUERPO HORARIO DEL PUESTO
355 |Jefe del Negociado |Servicio de Asuntos C1 22 13.817,52 | Administrativos| General |Sede de la
de Asuntos Generales e de la Asamblea Asamblea de
Generales y Infraestructuras de Madrid Madrid
Almacén

MERITOS ESPECIFICOS DEL PUESTO

Experiencia en tareas propias del puesto que se oferta

1.- Experiencia en la recepcién y gestién de sanciones y demas notificaciones a qué dé lugar el procedimiento

SaNCIONAAOT @ tTAFICO........ouiviiiiiiiiii et 3 puntos
2.- Experiencia y/o conocimientos en gestion de almacén y control de Stock. ..........ccccccurirniniccciccininnnincccccceeene 3 puntos
3.- Experiencia de apoyo en el seguimiento y/o control de ejecucién de los contratos asignados al Servicio de

ASUNOS GeNETales € INfra@StITUCTUTAS. ....c.coveuirieirieiiieieiete ettt ettt etttk et b et e bt b et b et st e st esestese s 3 puntos
4.- Experiencia en la gestion de los traslados a las autoridades y funcionarios, asi como en la ordenacién de los

servicios de llevanza de escritos y paqueteria por la Unidad de Conductores (elaboracién de cuadrantes y
seguimiento de la entrega de escritos y paqueteria)...........ccccccviiiiiiiiiiiiii 3 puntos

Conocimientos en el régimen juridico propio del puesto
5.- Conocimientos sobre contratacion adminNiStratiVa. .........cccveieireririeineinieie ettt saesenes 3 puntos
Conocimientos y/o experiencia en sistemas informaticos propios del puesto de trabajo

6.- Conocimientos y/o experiencia en el Sistema de Gestion Parlamentaria (SGP):

Asignacion de Salas de COMESIONES. .........cuuewuveirrerierieeentereesseseeseesessesesse e ssessessessesse et esssssessssssssessssessessessessessessesssssessssseen 1,5 puntos
Conocimientos y/o experiencia en administracién electrénica (envio y recepcion de documentos electrénicos, la

notificacion telematica, consulta de datos y situacion de expedientes). ............cccccceereriiirceieeennrn e 1,5 puntos
Conocimientos y/o experiencia en aplicaciones informaticas para gestion de almacén, etc. .........cccccoeueueereeecircccennne 1 punto
Conocimientos y/o experiencia en aplicaciones informaticas de tratamiento de textos, bases de datos y hoja de

CAICUIO (WOT, EXCEL, ACCESS). ....veuimiiiiiereiiiiininieteieiti ettt ettt ettt ettt sttt ettt be bttt ea b beneseneas 1 punto

Otros méritos
7= OFTOS INETIEOS. ....viuiiiiiiici bbb 1 punto
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PUESTO ADSCRITO A LA DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

DENOMINACION LOCALIZACION
P.T. DEL PUESTO ADSCRIPCION GRUPO | NCD C.E. CUERPO HORARIO DEL PUESTO
358 |Jefe del Negociado |Seccién de C1 22 13.817,52 | Administrativos| General |Sede de la
de Gestion Presupuestos y de la Asamblea Asamblea de
Econdémica Gestion Econdmica de Madrid Madrid

MERITOS ESPECIFICOS DEL PUESTO

Experiencia en tareas propias del puesto que se oferta

1.- Experiencia en el tratamiento de facturas electrénicas y elaboracion de expedientes contables de gastos e

ingresos en todas sus fases de GESHIOM. .........ccccccuiiiiiiiiiiiii 4 puntos
2.- Experiencia en la gestion de tesoreria, tramitaciéon de pagos y cobros, y en la gestion y presentacién de modelos

fiscales 4 puntos
3.- Experiencia en la gestion de expedientes de garantias. ............cccccceuiiiiiiiiiiiiiiiii s 2 puntos
4.- Experiencia en la elaboracion y tramitacion de expedientes de cuentas de gestién financiera y de gestion de

o= - TP 2 puntos

Conocimientos en el régimen juridico propio del puesto
5.- Conocimientos del régimen juridico presupuestario, contable y financiero. ............ccccccorrriccccciennnnceiccceeeeaens 1,5 puntos
Conocimientos del régimen juridico de las garantias...............ccccooiiiiiiiiiiiini e 1,5 puntos
Conocimientos y/o experiencia en sistemas informaticos propios del puesto de trabajo

6.- Conocimientos y/o experiencia en NEXUS 5 puntos, con la siguiente distribucion:

NEXUX Econémico-Financiero Gestién de Gastos, Ingresos y Activos fijos. ...........ccccceiiiiiniiiiciiiiiniicccens 2 puntos
NEXUS Econémico-Financiero Gestion de Tesoreria incluido modelos fiscales. ............cccccoviiiiiiiiiiiniiiiccins 2 puntos
NEXUS Econémico-Financiero EXtraprestupuestaria. ..........cccocoirruiueuiiinininiciceiiinieicieccieeee s 1 punto

Otros méritos
7= OTOS INETIEOS. ...ttt ettt b bt s et a bbbt sa st nebe e sae st enenesnen 1 punto
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PUESTO ADSCRITO A LA DIRECCION DE GESTION PARLAMENTARIA

DENOMINACION LOCALIZACION
P.T. DEL PUESTO ADSCRIPCION GRUPO | NCD C.E. CUERPO HORARIO DEL PUESTO
118 | Administrativo del |Negociado de Mesa C1 19 11.923,32 | Administrativos| General |Sede de la
Negociado de Mesa dela Asamblea | mafiana |Asamblea de
de Madrid Madrid

MERITOS ESPECIFICOS DEL PUESTO

Experiencia en tareas propias del puesto que se oferta

1.- Experiencia en la confeccién de convocatorias, Ordenes del Dia, cumplimientos y Resoluciones de los Organos

Parlamentarios de 1a CAMATA. .......c..oviiuiieieeeeee ettt ettt s et e b e s beste e et en e e st e st es e be b ense e eneeneeseebesaeesensensenseneans 5 puntos
2.- Experiencia en la distribucion, por procedimiento ordinario e informético, de convocatorias, Ordenes del Dia,

cumplimientos y Resoluciones de los Organos Parlamentarios de la CAmara. ...........ccccceuviviniiiciciiiiininccceens 5 puntos
3.- Experiencia o conocimientos en tareas de conservacién, mantenimiento y actualizacion de archivos....................... 2 puntos

Conocimientos en el régimen juridico propio del puesto

4.- Conocimientos en la organizacién y custodia de Actas y documentos de caracter parlamentario: ordenacién y
conservacion; envio a la secciéon de Archivo de la Camara de los documentos una vez concluida la fase de archivo
de oficina; Conocimientos de la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comtn de las Administraciones
PUDBLICAS. <o e e e e e e e e et e e e e e e e e eeeeeeeaesae e e eeeeaaaa e s eneeeeeaanenanaeeeesaaan e et eeeaesanenaeeeesaaanneaeeeeeaeaneneaeeeaan 3 puntos

Conocimientos y/o experiencia en sistemas informaticos propios del puesto de trabajo

5.- Conocimiento y/o experiencia y manejo de la aplicacién informatica del Sistema de Gestién Parlamentaria

correspondiente al médulo de Actas y Cumplimientos de la Asamblea de Madrid. .........ccooiiiiiiiiiiiiiiicis 4 puntos
1 punto

Otros méritos
6.= OLTOS TNETILOS. ....vinitiiieiie ettt sttt a et bbbt st b e bt b et sa et enenesaennas 1 punto
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PUESTO ADSCRITO A LA DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

DENOMINACION LOCALIZACION
P.T. DEL PUESTO ADSCRIPCION GRUPO | NCD C.E. CUERPO HORARIO DEL PUESTO
254 | Administrativo del |Negociado de C1 19 11.923,32 | Administrativos| General |Sede de la
Negociado de Presupuestos dela Asamblea | mafiana |Asamblea de
Presupuestos de Madrid Madrid

MERITOS ESPECIFICOS DEL PUESTO

Experiencia en tareas propias del puesto que se oferta

1.- Experiencia en el tratamiento y elaboracién de informes sobre el estado de ejecucién del Presupuesto de la
Comunidad de Madrid y de sus organismos y entes publicos y experiencia en tareas de apoyo a la tramitacién del
Proyecto de Ley de Presupuestos de la Comunidad de Madrid............ccccccoiviiiiiiiiiiiiiiiccnccens 2 puntos

2.- Experiencia en la elaboracién, seguimiento, control y liquidacién del presupuesto de Gastos e Ingresos de la
ASAINDICA. ......ovvvvtieteeee ettt ettt ettt ee et ettt bbbt e e e et h bbb b b as e st et e A e bt bbb b enen et et ebebe bbb b s ssssenentetetena 4 puntos

3.- Experiencia en la tramitacion de expedientes de gastos e ingresos derivados de la gestion econémica y
PIESUPUESTATIA. ..vrcevevreerinieetiaetetreseeet sttt eseaesseee bt tae s tee s tae b es ettt setet etk s b et b bt s b bt h etk ettt et aebenatectseetesen 4 puntos

Conocimientos en el régimen juridico propio del puesto

4.- Conocimientos de la Ley 9/1990, de 8 de noviembre, reguladora de la Hacienda de la Comunidad de Madrid y
de la Ley general y de la Ley 47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria. ...........c.cccoceeeiiiiiiiiiininincnnnnn. 3 puntos

Conocimientos y/o experiencia en sistemas informaticos propios del puesto de trabajo

5.- Conocimientos y/o experiencia en la aplicacion informatica de la Oficina de Control Presupuestario...................... 2 puntos
6.- Conocimientos y/ o0 experiencia en NEXUS...........ccccociiiiiiiiiiiiii s 3 puntos
7.- Conocimientos y /o experiencia €n SIEF. ...t 2 puntos

Otros méritos

8m OIS TNETILOS. ...ttt st a et b ettt b et s a et b e bt s b sa et n e esaeneas 1 punto
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ANEXO Il REGISTRO DE ENTRADA

SOLICITUD PARA LA PROVISION DE PUESTOS DE
TRABAJO

ASAMBLEA DE MADRID

DATOS PERSONALES:

APELLIDOS:
NOMBRE: ; D.N.L:

DATOS PROFESIONALES:

Puesto de trabajo que desempeia en la actualidad:

Ne PTO.: /Denominacion: Grupo/Nivel:

Forma de ocupacion: U Titular U Adscripcion provisional U comision de servicios

Situacion administrativa: DActivo; Excedencia: DVquntaria U Forzosa ; DSuspenso; U Servicios Especiales

DATOS DE LA CONVOCATORIA:

FECHA DE LA CONVOCATORIA: / /
FECHA DE PUBLICACION BOAM: / /
PUESTO SOLICITADO. N2 PTO. Denominacién

FORMA DE PROVISION: L Concurso de méritos; L Libre designacion

PUESTOS DE TRABAJO SOLICITADOS (Si se solicitan distintos puestos de la misma convocatoria, o
distintas publicadas en la misma fecha, con el fin de manifestar el orden de preferencia de adjudicaciéon de
puestos. Poner por orden de prioridad):

N2 | N.P.T. | Denominacion Ne N.P.T. | Denominacién

1 9

2 10
3 11
4 12
5 13
6 14
7 15
8 16

El funcionario que suscribe declara, bajo su responsabilidad, que son ciertos todos y cada uno de los datos
consignados en esta solicitud, asi como los documentos que se acompafian.

En Madrid, a de de

Fdo.:

ILMA. SRA. SECRETARIA GENERAL DE LA ASAMBLEA DE MADRID
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ANEXO IV

ASAMBLEA DE MADRID

D.2 MONICA MARTIN DE HIJAS MERINO, DIRECTORA DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LA
ASAMBLEA DE MADRID,

CERTIFICA: Que hasta el , en el Registro de Personal de esta Asamblea
figuran inscritos los siguientes datos:

1. DATOS DEL EMPLEADO:

Apellidos y Nombre:
Num. de Registro de Personal:

Cuerpo/Escala:

2. DATOS DE DESTINO:

a) Destinos anteriores:

N2 Pto. Denominacién Provision

2
(@]
O

Desde Hasta

b) Destino actual::
Unidad:

Fecha Toma de Posesién:
NdUm. Puesto:
Grupo/NCD:

Provision:

3. GRADO CONSOLIDADO:

Nivel: Fecha de consolidacion:
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4. TITULACIONES ACADEMICAS:

Titulo Centro que lo expide Afio

5. CURSOS DE FORMACION:

Curso Centro que lo expide Ao Duracion

6. ANTIGUEDAD:

Ne de trienios Vinculacién Grupo Servicios prestados

Aios Meses Dias

Y para que asi conste, expido la presente certificacion en Madrid, a

para que conste y surta efectos en la Convocatoria de Puestos de Trabajo de fecha , BOAM
nam. de
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IASAMBLEA DE MADRID

AM-LOPD-LEGIT-INFO-009

Informacién sobre el Tratamiento de Datos

INFORMACION SOBRE PROTECCION DE DATOS PARA EL SOLICITANTE:

GESTION DE PROVISION DE PUESTOS

Epigrafe

Informacién basica

Informacién detallada

“Responsable”
(del Tratamiento)

Identidad del Responsable

Datos de contacto del Responsable:

del Tratamiento:

Asamblea de Madrid

C.I.F. S7800006D, Plaza de la Asamblea de Madrid, 1. 28018 — MADRID.

Identidad y datos de contacto del Representante:

ASESORIA JURIDICA — ASAMBLEA DE MADRID
Teléfono: (+34) 91 779 96 63 / 95 00

Fax (+ 34) 91 779 96 27

Email: asesoriajuridica.lopd@asambleamadrid.es

Datos de contacto del Delegado de Proteccién de Datos:

DELEGADA DE PROTECCION DE DATOS — ASAMBLEA DE MADRID
Teléfono: (+34) 91 779 95 00
Email: dpd.lopd@asambleamadrid.es

“Finalidad”
(del Tratamiento)

Descripcién sencilla de los

Descripciéon ampliada de los fines del Tratamiento:

fines del Tratamiento,
incluso elaboracién de

perfiles:

Recursos Humanos

Procedimientos de provision de puestos de trabajo.
Actividades preparatorias de los procedimientos de provision de puestos.

Plazos o criterios de conservacioén de los datos:

Manual: hasta la terminacién del procedimiento, incluyendo el plazo de
resolucion de recursos, en su caso. Minimo 3 afios.

Decisiones automatizadas, perfiles o I6gica aplicada:

No se aplican decisiones automatizadas, perfiles o légica aplicada en el
presente Tratamiento.

“Legitimacion”
(del Tratamiento)

Base juridica del
Tratamiento:

Cumplimiento de una
obligacion legal.

Detalle de la base juridica del Tratamiento, en los casos de obligacién legal,
interés publico o interés legitimo.

Art. 52.c) y 53. g) Reglamento de Régimen Interior, Acuerdo de Mesa de 3
de diciembre de 2001. Estatuto de Personal de la Asamblea de Madrid,
Acuerdo de Pleno de 28 de noviembre de 2001. Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Béasico del Empleado Publico. Ley 1/1986, de 10 de abril, de la
Funcién Pudblica de la Comunidad de Madrid. Ley 4/1989, de 6 de abril, de
provision de puestos de trabajo reservados a personal funcionario de la
Comunidad de Madrid. Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que
se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la
Administracién General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y
Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién
General del Estado.

Obligacién o no de facilitar datos y consecuencias de no hacerlo:

Si, en caso de no hacerlo, imposibilidad de concurrir al procedimiento de
provision.

“Destinatarios”

(de cesiones o
transferencias)

Previsién o no de

Destinatarios o categorias de destinatarios:

Cesiones:
Las legales. Junta de méritos; BOCM; BOA; web corporativa.
Prevision de Decisiones de adecuacion, garantias, normas corporativas vinculantes o

Transferencias, 0 no, a

situaciones especificas aplicables:

terceros paises:

No se prevén.
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IASAMBLEA DE MADRID

AM-LOPD-LEGIT-INFO-009

Informacién sobre el Tratamiento de Datos

“Derechos”

(de las personas
interesadas)

Referencia al ejercicio de

Cémo ejercer los derechos de acceso, rectificacion, supresion y portabilidad

derechos:

Acceder, rectificar y
suprimir los datos, asi
como ejercitar otros
derechos en materia de
proteccion de datos
legalmente reconocidos.
Ejercicio: Registro
General. Pagina Web
corporativa.

de sus datos; y la limitacién u oposicién a su tratamiento:

Presencialmente ante el Registro de la Asamblea de Madrid, dentro del
horario de acceso; o a través de la direccion de correo electrénico:
asesoriajuridica.lopd@asambleamadrid.es, con la referencia "Derechos de los

interesados” e indicando su nombre y apellidos y direccion postal, y
adjuntando copia de su D.N.l., pasaporte u otro documento identificativo e
identificando los tratamientos y/o datos a los que se refiere su solicitud.

Derecho a retirar el consentimiento prestado:

Derecho a reclamar ante la Autoridad de Control:

Puede presentar una reclamaciéon ante la Agencia Espafiola de Proteccién
de Datos (AEPD).

Sobre su derecho y cémo ejercitarlo puede acudir a la pagina web o dirigirse
ala AEPD:

http://www.agpd.es/

Tel. 901 100 099 y 91 266 35 17
C/ Jorge Juan, 6

28001-Madrid.

“Procedencia”
(de los datos)

Fuente de los datos
(cuando no proceden del

Informacién detallada del origen de los datos, incluso si proceden de fuentes
de acceso publico:

interesado):

AA.PP.

Expediente personal del empleado publico. Acuerdos de Mesa,
instrucciones de Secretaria General o Direccién de Gestion Administrativa,
oficios, formularios. Publicaciones Oficiales.

Categorias de datos que se traten:

DNI/NIF. Firma manual o digitalizada. Firma electronica. Nombre y apellidos.
Teléfono. Direccion postal o electronica. NUm. Registro de personal.
Académicos y profesionales. Caracteristicas personales. Circunstancias
sociales. Detalles del empleo.
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BASES POR LAS QUE SE CONVOCA PARA LA PROVISION POR EL SISTEMA DE
CONCURSO DE MERITOS, EL PUESTO DE TRABAJO DE “REDACTORA-CATALOGADORA”,
NUM. 350

Vacante el puesto de trabajo nim. 350, denominado “Redactora-Catalogadora”, a cubrir de
entre funcionarios de carrera de la Asamblea de Madrid, y siendo necesario proceder a su provisién
de conformidad con lo dispuesto en el Estatuto del Personal de la Camara -segtin se detalla en el
Anexo I- y considerando el Acuerdo de la Mesa de la Asamblea, de fecha 10 de junio de 2002, por el
que se aprueban las bases generales para convocatorias para la provision de puestos de trabajo por el
sistema de concurso de méritos en la Asamblea, se aprueban las siguientes:

BASES4
Articulo 1.-

Aprobar las bases para la provisién del puesto de trabajo citado, que se incluye en el Anexo I,
a cubrir mediante el sistema de concurso de méritos, entre funcionarios de carrera de esta Asamblea
pertenecientes al Cuerpo de Redactores, Taquigrafos, Estenotipistas y Catalogadoras.

Las funciones de dicho puesto de trabajo son las contempladas en el articulo 31 del Estatuto
de Personal de la Asamblea de Madrid.

El baremo para la puntuacién de los méritos preferentes sera el que figura en el articulo 2 y
siguientes de la convocatoria.

Todos los méritos alegados seran considerados a la fecha de finalizaciéon de la presentacién de
instancias.

Los funcionarios adscritos provisionalmente a puestos de trabajo incluidos en esta
convocatoria tendran la obligacion de participar en la misma, solicitando el puesto que ocupa
provisionalmente y, en su caso, aquellos otros reservados a su Cuerpo o Escala que le interesen,
siempre que retna los requisitos de participacién, indicando el orden de preferencia en la
adjudicacion, no siendo obligatorio que la plaza que aparezca en primer lugar en la eleccion sea la que
tenga asignada.

Articulo 2.-
Fases de la convocatoria.
FASE PRIMERA
La puntuacién maxima de esta primera fase sera de 32 puntos.
Trabajo desarrollado en la Asamblea de Madrid:

El trabajo desarrollado en la Asamblea de Madrid tendrd dos apartados, con una puntuaciéon
maxima de 5 puntos por apartado, teniendo en cuenta para la puntuacién maxima la permanencia de

4 . . . .-

Contra la presente Resolucion podra interponerse Recurso Potestativo de Reposicion en el plazo de un mes desde el dia
siguiente al de su notificacion ante la Mesa de la Asamblea de Madrid o Recurso Contencioso-Administrativo en el plazo de dos
meses desde el dia siguiente al de su notificacién o publicacién ante el Tribunal Superior de Justicia de Madrid.
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3 afios en los puestos de trabajo a valorar, reduciéndose proporcionalmente en fracciones iguales o
superiores al mes. La valoraciéon maxima por trabajo desarrollado serd 10 puntos, con la siguiente
distribucién:

Apartado A.

Por el tiempo de permanencia en puestos de trabajo de cada nivel:

Al. Por el desempefio de un puesto de trabajo superior en dos o més niveles al puesto que se
concursa: 5 puntos.

A2. Por el desempefio de un puesto de trabajo igual o superior en un nivel al puesto que se
concursa: 4 puntos.

A3. Por el desempetio de un puesto de trabajo inferior en uno o dos niveles al puesto que se
concursa: 3 puntos.

A4. Por el desempefio de un puesto de trabajo inferior en tres niveles al puesto que se
concursa: 2 puntos.

Ab5. Por el desemperio de un puesto de trabajo inferior en mas de tres niveles al puesto que se
concursa: 1 punto.

Apartado B.

Experiencia en el desempefio de puestos pertenecientes al area funcional a que corresponde el
puesto convocado:

Bl. Por el desempefio de un puesto de trabajo, perteneciente al area funcional al que
corresponda el convocado, superior en dos o mas niveles al puesto que se concursa: 5 puntos.

B2. Por el desempefio de un puesto de trabajo, perteneciente al area funcional al que
corresponda el convocado, igual o superior en un nivel al puesto que se concursa: 4 puntos.

B3. Por el desempefio de un puesto de trabajo, perteneciente al area funcional al que
corresponda el convocado, inferior en uno o dos niveles al puesto que se concursa: 3 puntos.

B4. Por el desempefio de un puesto de trabajo, perteneciente al area funcional al que
corresponda el convocado, inferior en tres niveles al puesto que se concursa: 2 puntos.

B5. Por el desempefio de un puesto de trabajo, perteneciente al area funcional al que
corresponda el convocado, inferior en mas de tres niveles al puesto que se concursa: 1 punto.

Grado Personal:
Por estar en posesion de un determinado grado personal: maximo 2 puntos.
— Por tener un grado personal superior al puesto convocado: 2 puntos.

— Por tener un grado personal igual al puesto convocado: 1,5 puntos.
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— Por tener un grado personal inferior en uno o dos niveles al puesto convocado: 1 punto.

— Por tener un grado personal inferior en tres o més niveles al puesto convocado: 0,5 puntos.
Cursos de formacion y perfeccionamiento:

Seran tenidos en cuenta como mérito si han sido impartidos por una Administracién publica,
organismo dependiente u organizados por la Asamblea de Madrid. La valoracién méxima de los

cursos de formacién serd de 8 puntos atendiendo a la siguiente distribucién:

— Cursos sobre aplicaciones y programas informaticos relacionados con la actividad de la
Asamblea de Madrid, maximo 2 puntos, con la valoracién individual que se relaciona:

— 0,25 puntos por los seguidos con una duracién de hasta 5 dias o 20 horas.
0,50 puntos por los seguidos hasta un mes o 100 horas.
— 0,75 puntos por los seguidos con mayor duracién.

— Cursos o jornadas sobre procedimiento administrativo, contratacién administrativa,
préctica procesal, actividad parlamentaria, gestién parlamentaria, gestion presupuestaria,
gestion de recursos humanos, salud laboral o cursos sobre cualquier otra drea relacionada
con la Asamblea de Madrid. Méximo 1,5 puntos, con la valoracién individual que se
relaciona:

— 0,25 puntos por los seguidos con una duracién de hasta 5 dias o 20 horas.
— 0,50 puntos por los seguidos hasta un mes o 100 horas.

— 0,75 puntos por los seguidos con mayor duracién.

— Cursos o jornadas sobre materias relacionadas con el puesto de trabajo ofertado, maximo 4
puntos, con la valoracién individual que se relaciona:

0,25 puntos por los seguidos con una duracién de hasta 5 dias o 20 horas.
— 0,50 puntos por los seguidos hasta un mes o 100 horas.
— 0,75 puntos por los seguidos con mayor duracién.

— Idiomas, se valoran aquellos cursos impartidos por centros oficiales de educacién, con una
puntuacion méxima de 0,5 puntos.

Titulaciones Académicas:

No se valoraran titulos académicos imprescindibles para la consecucién de otros de nivel
superior que se aleguen como méritos. No se valoraran los titulos académicos exigidos para el ingreso
en el Cuerpo o Escala de funcionarios correspondiente. La puntuacién exigida por titulaciones
académicas serd de 6 puntos, atendiendo a la siguiente clasificacién:
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— Titulaciones académicas genéricas:
— 2 puntos por cada titulacién superior.
— 1,5 puntos por cada diplomatura universitaria o equivalente.

— Otras titulaciones académicas relacionadas con el puesto de trabajo:
— 1,5 puntos por titulacion de “Master Universitario”.

— 1 punto por titulacién de “Especialista Universitario”.

0,75 puntos por la superacién de la totalidad de los cursos de doctorado.
Antigiiedad:

La antigiiedad se valorara por afios de servicios, computdndose también a estos efectos, los
reconocidos que se hubieran prestado con anterioridad a la adquisicién de la condicién de funcionario
de carrera de la Asamblea de Madrid. No se computardn los servicios prestados simultdineamente con
otros igualmente alegados. Se diferenciara la puntuacién en atencién a los Cuerpos o Escalas, en que
se hayan prestado.

La puntuacién maxima por este mérito serd de 6 puntos, atendiendo al siguiente baremo:

— 0,40 puntos por afio completo de servicios prestados en Cuerpos o Escalas del mismo nivel
de titulacién o superior en el que se encuentre clasificado el puesto al que se opta.

— 0,20 puntos por afio completo de servicios prestados en Cuerpos o Escalas de inferior nivel
de titulacién en el que se encuentre clasificado el puesto al que se opta.

FASE SEGUNDA

La segunda fase consistird en la comprobaciéon y valoracién de los meéritos especificos
adecuados a las caracteristicas del puesto. Siempre que se valore como mérito en la primera fase una
titulaciéon de un curso especifico, no podra valorarse simultdneamente en esta segunda fase. Los
“Méritos Especificos de la Convocatoria” son los detallados en el apartado Méritos del Anexo I
adjunto. La puntuacién méaxima de esta segunda fase sera de 21 puntos.

Cuando en un epigrafe se haga constar como mérito la experiencia en tareas, funciones,
herramientas o contenidos del puesto de trabajo convocado, se valorara, con la puntuacién maxima el
desemperio de puestos de trabajo con las tareas, funciones, herramientas o contenidos a valorar. Se
realizara la parte proporcional por fraccién igual o superior a 1 mes, si el tiempo de desempefio fuese
inferior a tres anos.

Se valorard como conocimientos la realizacién de cursos o formaciéon especifica relacionada
con las dreas de conocimiento detalladas en la convocatoria.

La valoracién individual se realizard conforme a lo establecido en el epigrafe Cursos de

Formacién o Perfeccionamiento de la fase primera. La puntuacién maxima por este mérito vendra
determinada por la establecida en el correspondiente apartado del Anexo I.
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Se establece un apartado de “Otros Méritos”, con una puntuacién no superior al 5% de la
puntuacioén total de esta segunda fase, con el objeto del poder valorar méritos no preestablecidos y
que guarden relacién directa con el puesto de trabajo ofertado a juicio de la “Junta de Méritos”,
motivando la valoracién del mismo.

Articulo 3.-

1. Las solicitudes para tomar parte en este concurso de méritos, ajustadas al modelo publicado
como Anexo II de la presente Resolucion, y dirigidas a la Ilma. Sra. Secretaria General de la Asamblea
de Madrid, se presentaran en el Registro General de la misma, en el plazo de 15 dias habiles, contados
a partir del dia siguiente a la publicacién en el tablén de anuncios de la presente convocatoria.

2. Una vez transcurrido el plazo de presentacion, las solicitudes formuladas seran vinculantes
para los peticionarios.

Articulo 4.-

Todos los méritos alegados deberan ser acreditados mediante la presentacién de originales o
fotocopias compulsadas por la Seccién de Recursos Humanos de la Asamblea, salvo que se trate de
méritos que obren en el expediente personal de cada funcionario, en cuyo caso, se certificaran
conjuntamente con los datos profesionales, de oficio, por la Ilma. Sra. Directora de Gestién
Administrativa (Anexo IV).

La experiencia desarrollada en la Asamblea de Madrid, serd igualmente certificada por la
Direccién de Gestion Administrativa, en funcién de las tareas y funciones encomendadas al puesto o
puestos de trabajo desempefiados en la Camara por el funcionario solicitante, de acuerdo con las
funciones resefiadas en la Relacién de Puestos de Trabajo.

A estos efectos la Direccion de Gestion Administrativa expedird de oficio las referidas
certificaciones aportdndolas al expediente del concurso, debiendo remitir una copia al interesado.
Asimismo, en el supuesto de que sea necesario la pormenorizacién de las funciones, tareas o
herramientas propias del puesto de trabajo, la Direcciéon de Gestiéon Administrativa podra requerir a la
Direccién de la que dependa el puesto de trabajo la correspondiente certificacién sin que se haga
mencién al funcionario que ocupe o haya ocupado el puesto y no podrd contener tareas impropias a
su naturaleza o asignadas a otros puestos o departamentos, de conformidad con lo recogido en el
Estatuto de Personal y en el Reglamento de Régimen Interior de la Asamblea de Madrid y que
completard, en su caso, a la expedida por la Direccién de Gestiéon Administrativa

No se consideraran a efectos de valoracién de méritos las certificaciones emitidas por
cualquier otro responsable administrativo, ni las aportadas por los interesados que no se he hayan
expedido para este procedimiento de provision.

La experiencia desarrollada en otras Administraciones publicas, sera certificada por el érgano
de personal correspondiente de cada Administracién.

Los méritos alegables como consecuencia del desempefio de puestos de trabajo que se deriven
de la adscripcion provisional motivada por la aplicacién de la Ley 3/2012, de Supresién del Defensor
del Menor en la Comunidad de Madrid, sélo podran ser computados los que se originen en el tiempo
de desempeno que exceda de un afio y con arreglo a los criterios generales de proporcionalidad por
fraccién igual o superior a 1 mes.
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Articulo 5.-

Para la valoracién del presente concurso de provision de puestos de trabajo se constituird una
Junta de Méritos con la siguiente composicion:

Presidente:
— La Presidenta de la Asamblea de Madrid o Vicepresidente en quien delegue.
Vocales:

— La Secretaria General de la Asamblea de Madrid, o funcionario de la Asamblea en quien
delegue.

— El Director de Gestién Parlamentaria, o funcionario de la Asamblea en quien delegue.
— Un funcionario del Cuerpo de Redactores, Taquigrafos y Estenotipistas de la Asamblea.

— Dos representantes a designar por la Junta de Personal, que cuente, al menos, con el mismo
nivel de la titulacion exigida para el ingreso en el Cuerpo de Redactores, Taquigrafos y
Estenotipistas . La propuesta debera formularse en el plazo de quince dias siguientes a la
publicacién de esta convocatoria.

Secretaria:

— La Directora de Gestion Administrativa, o en caso de delegacion, el Jefe de la Seccién de
Recursos Humanos.

La Junta de Méritos podréd solicitar el asesoramiento de expertos que colaboren en la
valoracién de los méritos, actuando con voz pero sin voto.

Articulo 6.-

La Junta de Méritos en el plazo no superior a un mes desde el fin del plazo de presentacion de
instancias, publicara en el Tablén de Anuncios de la Asamblea de Madrid, relacién de los aspirantes,
presentados al concurso, con indicacién de la puntuacién reconocida por cada uno de los méritos
preferentes y no preferentes alegados asi como la puntuacién obtenida por ambos conceptos.

Contra dicha resolucién podran los interesados interponer reclamaciéon ante la Junta de
Meéritos, en el plazo de 5 dias habiles.

En un plazo no superior a 15 dias, la Junta de Méritos resolvera las reclamaciones presentadas,
si las hubiere, notificando el resultado de las mismas a los interesados, y elevard Propuesta de
Resolucion a la Presidencia de la Asamblea de Madrid.

Articulo 7.-

1. El presente concurso se resolverd por Resoluciéon de la Presidencia de la Asamblea, que se
publicara en el Boletin Oficial de la Asamblea de Madrid, en la que figuraran los siguientes datos:
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— Denominacién, namero, cuerpo y/o escala, nivel del complemento de destino y
complemento especifico del puesto adjudicado.

— Datos identificativos del funcionario seleccionado: nombre y apellidos, cuerpo y/o escala,
grado personal. Situacién administrativa de procedencia.

— Denominacién, ntmero, cuerpo y/o escala, nivel del complemento de destino y el
complemento especifico del puesto liberado.

2. El plazo de toma de posesion empezara a contarse desde el dia siguiente al cese, que debera
efectuarse dentro de los tres dias siguientes a la publicacién en el Boletin Oficial de la Asamblea de
Madrid de la Resolucién del concurso.

Articulo 8.-

La publicacién en el Boletin Oficial de la Asamblea de Madrid, de la resolucién del concurso
conteniendo la adjudicacién del puesto convocado, servira de notificacion a los interesados
comenzando a contarse los plazos establecidos.
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ANEXO1

PUESTO ADSCRITO A LA DIRECCION DE GESTION PARLAMENTARIA

DENOMINACION ) LOCALIZACION
P.T. DEL PUESTO ADSCRIPCION GRUPO | NCD C.E. CUERPO HORARIO DEL PUESTO
350 | Redactor/ Direccion de C1 23 17.746,20 | Redactores, Horario |Sede de la
Catalogadora Gestion Taquigrafos, especial | Asamblea de
Parlamentaria Estenotipistas y Madrid
Catalogadoras

MERITOS ESPECIFICOS DEL PUESTO

Experiencia en tareas propias del puesto que se oferta

1.- Experiencia en la redaccién del borrador del Diario de SESI0NES. .........c.cucueueeririnirieueiieirininieieeeeninneereveteseeseereneseens 6 puntos
2.- Experiencia en la correccion del borrador del Diario de SeSIONES...........c.ccuceriririreeueuiiininieiereeeninneerereeteseeseeneneeens 4 puntos
3.- Experiencia en lenguaje parlamentario y adminiStrativo. ..........cccccciiiiiiiiiiiiiiiicccas 2 puntos
Conocimientos en el régimen juridico propio del puesto
4.- Conocimientos en materia de Proteccién de Datos de Caracter Personal y en materia de Transparencia y Acceso a
18 TNOTINACION. ...ttt s et b e bt s et secaeaenenenas 3 puntos
Conocimientos y/o experiencia en sistemas informaticos propios del puesto de trabajo
5.- Conocimiento y/o experiencia en el manejo de Office, Outlook y biisqueda de informacién a través de internet.. | 3 puntos
6.- Conocimientos y/o experiencia en el manejo del programa SEneca.............cccccourururuiiiiiinininiiccinne e 2 puntos
Otros méritos
7= OLEOS TNIETTEOS. .v.rvuevereseieseissesesssasesssesssseesse s s sse e se e sse st se s b e sS4 5 e84 eSS s 8eSs 4 e s8R 8 s b5 s bbbt n s bs s 1 punto
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ANEXO Il REGISTRO DE ENTRADA

SOLICITUD PARA LA PROVISION DE PUESTOS DE
TRABAJO

ASAMBLEA DE MADRID

DATOS PERSONALES:

APELLIDOS:
NOMBRE: ; D.N.L:

DATOS PROFESIONALES:

Puesto de trabajo que desempena en la actualidad:

Ne PTO.: /Denominacion: Grupo/Nivel:

Forma de ocupacion: U Titular U Adscripcion provisional U comision de servicios

Situacion administrativa: DActivo; Excedencia: DVquntaria U Forzosa ; DSuspenso; U Servicios Especiales

DATOS DE LA CONVOCATORIA:

FECHA DE LA CONVOCATORIA: / /
FECHA DE PUBLICACION BOAM: / /
PUESTO SOLICITADO. N2 PTO. Denominacién

FORMA DE PROVISION: L Concurso de méritos; L Libre designacion

PUESTOS DE TRABAJO SOLICITADOS (Si se solicitan distintos puestos de la misma convocatoria, o
distintas publicadas en la misma fecha, con el fin de manifestar el orden de preferencia de adjudicaciéon de
puestos. Poner por orden de prioridad):

N2 | N.P.T. | Denominacion Ne N.P.T. | Denominacién

1 9

2 10
3 11
4 12
5 13
6 14
7 15
8 16

El funcionario que suscribe declara, bajo su responsabilidad, que son ciertos todos y cada uno de los datos
consignados en esta solicitud, asi como los documentos que se acompafian.

En Madrid, a de de

Fdo.:

ILMA. SRA. SECRETARIA GENERAL DE LA ASAMBLEA DE MADRID
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ASAMBLEA DE MADRID

ANEXO IV

D.2 MONICA MARTIN DE HIJAS MERINO, DIRECTORA DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LA

ASAMBLEA DE MADRID,

CERTIFICA: Que hasta el

, en el Registro de Personal de esta Asamblea

figuran inscritos los siguientes datos:

1. DATOS DEL EMPLEADO:

Apellidos y Nombre:
Num. de Registro de Personal:

Cuerpo/Escala:

2. DATOS DE DESTINO:

a) Destinos anteriores:

N¢ Pto. Denominacion

b) Destino actual::
Unidad:

Fecha Toma de Posesién:
NUm. Puesto:
Grupo/NCD:

Provision:

Provision

Desde Hasta

3. GRADO CONSOLIDADO:

Nivel:

Fecha de consolidacion:
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4. TITULACIONES ACADEMICAS:

Titulo Centro que lo expide Afio

5. CURSOS DE FORMACION:

Curso Centro que lo expide Ao Duracion
6. ANTIGUEDAD:
N2 de trienios Vinculacién Grupo Servicios prestados

Aios Meses Dias

Y para que asi conste, expido la presente certificacidn en Madrid, a

para que conste y surta efectos en la Convocatoria de Puestos de Trabajo de fecha
nam. de

BOAM
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IASAMBLEA DE MADRID

AM-LOPD-LEGIT-INFO-009

Informacién sobre el Tratamiento de Datos

INFORMACION SOBRE PROTECCION DE DATOS PARA EL SOLICITANTE:

GESTION DE PROVISION DE PUESTOS

Epigrafe

Informacién basica

Informacién detallada

“Responsable”
(del Tratamiento)

Identidad del Responsable

Datos de contacto del Responsable:

del Tratamiento:

Asamblea de Madrid

C.I.F. S7800006D, Plaza de la Asamblea de Madrid, 1. 28018 — MADRID.

Identidad y datos de contacto del Representante:

ASESORIA JURIDICA — ASAMBLEA DE MADRID
Teléfono: (+34) 91 779 96 63 / 95 00

Fax (+ 34) 91 779 96 27

Email: asesoriajuridica.lopd@asambleamadrid.es

Datos de contacto del Delegado de Proteccién de Datos:

DELEGADA DE PROTECCION DE DATOS — ASAMBLEA DE MADRID
Teléfono: (+34) 91 779 95 00
Email: dpd.lopd@asambleamadrid.es

“Finalidad”
(del Tratamiento)

Descripcién sencilla de los

Descripciéon ampliada de los fines del Tratamiento:

fines del Tratamiento,
incluso elaboracién de

perfiles:

Recursos Humanos

Procedimientos de provision de puestos de trabajo.
Actividades preparatorias de los procedimientos de provision de puestos.

Plazos o criterios de conservacioén de los datos:

Manual: hasta la terminacién del procedimiento, incluyendo el plazo de
resolucion de recursos, en su caso. Minimo 3 afios.

Decisiones automatizadas, perfiles o I6gica aplicada:

No se aplican decisiones automatizadas, perfiles o légica aplicada en el
presente Tratamiento.

“Legitimacion”
(del Tratamiento)

Base juridica del
Tratamiento:

Cumplimiento de una
obligacion legal.

Detalle de la base juridica del Tratamiento, en los casos de obligacién legal,
interés publico o interés legitimo.

Art. 52.c) y 53. g) Reglamento de Régimen Interior, Acuerdo de Mesa de 3
de diciembre de 2001. Estatuto de Personal de la Asamblea de Madrid,
Acuerdo de Pleno de 28 de noviembre de 2001. Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Béasico del Empleado Publico. Ley 1/1986, de 10 de abril, de la
Funcién Pudblica de la Comunidad de Madrid. Ley 4/1989, de 6 de abril, de
provision de puestos de trabajo reservados a personal funcionario de la
Comunidad de Madrid. Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que
se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la
Administracién General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y
Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién
General del Estado.

Obligacién o no de facilitar datos y consecuencias de no hacerlo:

Si, en caso de no hacerlo, imposibilidad de concurrir al procedimiento de
provision.

“Destinatarios”

(de cesiones o
transferencias)

Previsién o no de

Destinatarios o categorias de destinatarios:

Cesiones:
Las legales. Junta de méritos; BOCM; BOA; web corporativa.
Prevision de Decisiones de adecuacion, garantias, normas corporativas vinculantes o

Transferencias, 0 no, a

situaciones especificas aplicables:

terceros paises:

No se prevén.
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Informacién sobre el Tratamiento de Datos

“Derechos”

(de las personas
interesadas)

Referencia al ejercicio de

Cémo ejercer los derechos de acceso, rectificacion, supresion y portabilidad

derechos:

Acceder, rectificar y
suprimir los datos, asi
como ejercitar otros
derechos en materia de
proteccion de datos
legalmente reconocidos.
Ejercicio: Registro
General. Pagina Web
corporativa.

de sus datos; y la limitacién u oposicién a su tratamiento:

Presencialmente ante el Registro de la Asamblea de Madrid, dentro del
horario de acceso; o a través de la direccion de correo electrénico:
asesoriajuridica.lopd@asambleamadrid.es, con la referencia "Derechos de los

interesados” e indicando su nombre y apellidos y direccion postal, y
adjuntando copia de su D.N.l., pasaporte u otro documento identificativo e
identificando los tratamientos y/o datos a los que se refiere su solicitud.

Derecho a retirar el consentimiento prestado:

Derecho a reclamar ante la Autoridad de Control:

Puede presentar una reclamaciéon ante la Agencia Espafiola de Proteccién
de Datos (AEPD).

Sobre su derecho y cémo ejercitarlo puede acudir a la pagina web o dirigirse
ala AEPD:

http://www.agpd.es/

Tel. 901 100 099 y 91 266 35 17
C/ Jorge Juan, 6

28001-Madrid.

“Procedencia”
(de los datos)

Fuente de los datos
(cuando no proceden del

Informacién detallada del origen de los datos, incluso si proceden de fuentes
de acceso publico:

interesado):

AA.PP.

Expediente personal del empleado publico. Acuerdos de Mesa,
instrucciones de Secretaria General o Direccién de Gestion Administrativa,
oficios, formularios. Publicaciones Oficiales.

Categorias de datos que se traten:

DNI/NIF. Firma manual o digitalizada. Firma electronica. Nombre y apellidos.
Teléfono. Direccion postal o electronica. NUm. Registro de personal.
Académicos y profesionales. Caracteristicas personales. Circunstancias
sociales. Detalles del empleo.
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