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-SECRETARIA GENERAL
7DE.INST]TUGIONES o
PENITENCIARIAS - .

MINISTERIO Ak

DEL INTERIOR DIRECGION GENERAL DE GESTION DE RECURSQS

VGENER) DEREGURSOR HumanDs

ENCIARIAS.. -

BVR
CONVOCATORIA DE ACCION FORMATIVA
PLAN DE FORMACION CONTINUA 2010

DENOMINACION: CURSO DE CAPACITACION DE FUNGIONARIOS DE OFICINAS DE
ADMINISTRACION.

OBJETIVO GENERAL: Capacilar a los funcionarios de la Instilucién que han accedido a estos
puestos de trabajo de oflcina, dentro de la exlgencla de preparacién adecuada para €l gjerciclo de
las tareas aslgnadas que contempla el vigente Ordenamlento Penitenciario y han sido destinados
al Area funclonal de administracién, asl como acluallzar a los que ya ocupan dichos puestos, para
optimizar el desempeiio de sus funcianes y facilitar y mejorar la realizaclén de las tareas
adminisirallvas.

CONTENIDOS. El programa del curso, en su parle leorico-practica, contiene los fundamentos de
la aclividad basica del 4rea de administracién, que se Integra en cinco mdédulos dedicados a la
gestion presupuestaria y financiera, a la contratacién, a los procedimientos de gestion y a los
principios de gestlén informatica.

La parnle practica se desarrollaréd en cenlros penitenciartos de destino de los alumnos y
consisilra en el ejerciclo efectivo de las tareas inherentes al area de actividad econdmico-
administrativa, ademaés de resolver los supueslos praclicas de un programa de trabajo disefiado
previamente y de realizar distintas aclividades. Eslas précticas se realizardn bajo la supervision
del Administrador o funcionario de la oficina de adminislracién propuesto por el Director, quien
realizara la funcion de profesor de praclicas para el seguimiento, apoyo y enfoque de la resoluclén
de los casos praclicos y de las demds actuaclones y tareas, Una vez seleccionados los asislentes
al curso se harén las indicaclones oportunas a respecto.

DURACION: El curso comporla una carga lectiva de 60 horas, de las cuales 30 seran presénciales
El resto seran de caracter practico en tos Centros Penilenciarios de origen, gue se traduciran en la
resolucidn de un supuesto practico.

FECHAS Y HORARIOS: El curso se dlvidira en dos fases:

1® Fase: De cardcler ledrico, con clases presénciales en seslones de mafana y larde. Se
reallzard en el Centro de Estudios Penitenciarios del 4 al 8 de octubre de 2010,

2* Fase: De cardcler prdctico. Consisliré en ¢! ejerciclo efeclivo de las (areas Inherentes a
esta oficina y en la resolucion de un caso practico por los alumnos. Se realizaré del 13 al 19 de
octubre de 2010, en el centro de destino de los alumnos. Este supuesto préclico serad remitido
desds e} Centro de Esludios al centro de destino del alumno, donde se nombrara un Profesor de
Practicas que le asesore y que deberd planlear alguna cuestion relaclonada con un caso real que
se haya planteado en la Oficina de! establecimiento. Los ejerciclos deberdn ser corcegidos por
parte del Profesor de Practicas, calificando como “aplo” o "no apto” al alumno y debera ser
remitido al Cenlro de Estudios Penllenciarios en la fecha que se indicaré en su dfa.
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NUMERO DE ASISTENTES: El nimero maximo de aslstentes al curso serd de 30 alumnos,

DESTINATARIOS: Funcionarios de carrera de Insifuciones Penilenciarias que rednan los
siguientes requisitos:

1°.- Funcionarios que fueron selecclonados en la ediclén pasada del curso, y por
hecesidades del seivicio les fue denegada su asistencia, y ast camunicado en su dia, al
interesado y al Centro de Estudios Peniterciarios.

2°.- Los funcionarios de carrera de Insfifuciones Penitenciarias que hayan obtenldo el
puesto de Jefe de Oficina o Jefe de Oficina Apoyo CIS, por concurso desempendndolo en la
actualidad sn el amblto de ia Oficina de Adwminislracién y no hayan asistldo a este curso en
las pasadas ediciones. El criterio de prelacion vendrd deterrinado pot el orden de
antlgliedad en el desempefio del puesto de trabajo de forma Interrumplda.

3°. Aquellos funcionarios, que en la actuzalidad desempefien esos mismos puestos de
trabajo en "Comisién de Serviclos" desempefidndolo en la actualidad en el &mbito de Ja
Oficina de Adminisiracién y no hayan asistido a este curso en las pasadas ediciones .El
criterlo de prelacion vendra determinado por el orden de antigiledad en al la comlstén de
sewvicios

4°..- Los funcienarios de carrera de Instiluciones Penilenclarias que hayan obtenido el
puesto de Encargado de Area Adminislrativa, Especialiste de Oficinas , Genérico ds
Oficinas © Genérico Oficinas Apoyo CIS, por este orden de prioridad, por concurso,
desempefiandolo en fa actualidad en el &mbito de la Oficina de Administracidn y no hayan
asistido a este curso en las pasadas ediciones. Enfre cada una de eslas categorlas de los
solicitantes, el criterio de prelacion vendra delerminado por el orden de antlgliedad en el
desempefio del puesto de trabalo de forma Ininterrumpida

INSTANCGIAS: Los interesados dsberan cumplimentar instancia que se adjunta &l efeclo, con sus
dalos personales y administralivos, indicando expresamente la fecha de nombramisnto defl puesto
desempenado y si han realizado o no el curso con anterioridad,

*Presentaclén: Hasta el dfa 10 de septiembre de 2010, en las Secretarlas de los Gentros,

*Remis|én: El Director remilira oflclo con refacion de peticlonarlos e las instancias de
los solicitantes, indicando nombre, apelides, DN, puesto de lrabajo, si han realizado el curso
con anierioridad y en su ¢aso la antig0edad en el puesto de trebajo o en la comlsitn de servicios,
el 13 de septlembre de 2010, via correo electrénico (cep@ddip.mir.es) (con las
palabras”Curso Oficina de Administracién” en el apartado “Asunto” e Idenlificando el centro
penitenciario de remisldn),

CERTIFICADOS: A los alumnhos que participen con regularidad y seguimiento en el Curso se les
expedira el correspondiente certificado de asistencia por parte de la Direccién General de
Instituciones Penitenciarias. Una inasistencia superior al 10% de las horas leclivas programadas
dar4 lugar a la no expedicién del certificado.

INDEMNIZACION: Los aslslentes a quienes cofresponda indemnizacién de servicio con atreglo @
lo dispuesto en el Real Decrelo 462/2002, de 24 de mayo, para justificar los gastos de
desplazamiento a Madrid deberan utilizar lineas regulares de transporte, salvo que por causas
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debidamente justificadas les sea autorizado de forma expresa y previa el viaje en vehiculo
particular.

La cuantfa del Importe de indemnizacién por comisidn de serviclos serd la correspendiente al
imporie de las dietas completas que por el grupo de clasificacldén y cuantias correspondan en
funclén del Cuerga de pertenencla, segin lo dispuesto 2f respsclo por el precitado Real Decreto.

RECURSOS; Contra la presenle Resoluclén, que pone fin a la via administrativa, podra
Interponerse polestativamente recurso de reposiclon en el plazo de un mes, ante esta
Subdireccibn General do Recursos Humanos de |L.PP., conforme a lo es(ablecldo en la Ley
3011982, de 26 de noviembre, de Regimen Jur(dico de las Adminislraciones Publicas y del
Procedimienlo Admhistrativo Comin, o ser impugnada direclamente medlante recurso
contencioso-administrativo ante la Sala correspondiente de! Tribunal Superior de Justicla de
Madrld, o del domicilio del Interesado, a su eleccibn, en el plazo de dos meses, contados a partly
del dia sigulente a su nollficaclén, o desde la resolucion del Recurso de reposicion, en su ¢aso,
segdn Ley 4/99, de modificacién de fa Ley 30/92, y Ley 29/98, de 13 de |ulio, reguladora de la
Jurisdiccién conlencioso-adminisirativa,

En Madrid, a 9 de agosto de 2010
P.D.(ORDEN INT 5072/10/de 12 de ansro)
£l. SUBDIRECTOR GENERAL DE REGL|IRSOS HUMANOS DE II.PP.
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ANEXO

PROGRAMA DEL CURSO

Maédulo 1.- Gestidn presupueslaria

Mddulo 2.- Gestién financlera: Ejecucién del gaslo y pago
Modulo 3.- Contratacién administrativa

Médulo 4.- Procedimienios de gestidn econémico-administrativa

Modulo 5.- Principlos de gestion informética. Estudlo del Programa Sorolla (calas pagadoras y expedientes
de gasto)
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CENTRD DE ESTUDIOS
PENITENCIARIOS

INSTANCIA DE PARTICIPACION EN ACCIONES FORMATIVAS, CENTRO DE ESTUDIOS PENITENGCIARIOS

APELLIDOS NOMBRE

DNI

[CENTRO PENITENCIARIO: |

PUESTO DE TRABAJO:

POR CONGCURSO
EN COMISION DE SERVICIOS

Especificar t2 oficina en que se desempefia 6l pusslo de frabsjo en su
cas0

HA REALIZADO EL CURSO EN

ANTERIORES EDICIONES S| NO

*Marcar can una cruz la casllla a conlinwacidn de la opclén qua proceda

CUERPO DE PERTENENCIA

EN EL PUESTO DE TRABAJO DE FORMA
[NINTERRUMPIDA

ANTIGUEDAD:  ENEL NOMBRAMIENTO EN COMISION DE
SERVICIOS DE FORMA ININTERRUMPIDA

NOMBRE DEL CURSO:

ACCION FORMATIVA QUE SOLICITA;  FECHAY LUGAR DE
CELEBRACION:

Curso de capacilaclon de funclonarios de Oficinas de
Adminisiraclén

Cenlro de Esfudios Penftenciarios
del 4 al § de oclubre
Ceniro de desfino alumnos
del 13 &l 19 de octubre do 2010

de de 2010



