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SECRETARIA GENERAL
INSITUCIONES
MINISTERIO
DEL INTERIOR _ PIRECCION GENERAL DI GESTFION DE RECURBOS

CONVOCATORIA DE ACCION FORMATIVA
TLAN DE FORMACION CONTINUA 2009

DENOMINACION: CURSO DE CAPACITACION DE_FUNCIONARIOS DE_OFICINAS DE
ADMINISTRACION.

OBJETIVO GENERAL: Capacitar a los [uncionarios de la Institucién que han zccedido a estos puestoside
trabajo de oficina, y han sido destinados al area funcional de administracién, asi como actualizar a los que ya
ocupan dichos puestos, para optimizar el desempefto de sus tunciones y {acilitar y mejorar Ja realizacién de
las tareas administrativas.

CONTENIDOS. El programa del curso, en su parie tedrico-préctica, contiene los fundamentos de la
actividad basica del drea de administracién, que se intcgra en cinco madules dedicados a la gestion
presupucstaria y financiera, a la contratacion, a los procedimientos de gestién y a los principlos de gestion
informdtica.

La parte practica se desarrollard en centros penitenciarios de destino de los alumnos y consistird en &}
cjercicio efectivo de las tareas inherentes a) area de actividad econdmico-administrativa, ademés de resolbver
los supuiestos pricticos de un programa de trabajo disefiado previamente y de realizar distinas actividades.
Estas précticas se realizarén bajo la supervision del Administrador o funcionario de la oficina de
administracién ptopuesto por el Director, quien realizard la funcién de profesor de précticas para el
seguimiento, apoyo y enfoque de la resolucion de los casos practicos y de las demids actuaciones y tarcas,
Una vez scleccionados los asistentes al curso se hardn las indicaciones oportunas a respecto.

LUGAR DE CELEBRACION: Ceniro de Bstudios Penitenciarios, en Rivas-Vaciamadrid, 1a primera parte,
tedrico-practica, del 2 al 6 de noviembre, en horario de mafiana y tarde, En centros penitenciarios, a
determinar, la segunda parte, préctica, del 9 al 13 de noviembre.

FECHAS y HORARJO.- El curso se celebrard cntre los dias 2 al 6 de noviembre de 2009, en horario de
mafiana y tarde, completando una carga lectiva de 60 horas lectivas (30 horas presenciales y 3¢ horas de
practicas en Centros).

N° MAXIMO DE ASISTENTES: Elmhmero maxtmo de asistentes al curso serd de 50,

DESTINATARIOS: Funcionarios de carrera de Instituciones Tenitenciarias que refinan los siguientes
requisitos;

1.* Funcionarios que fueron seleccionados en la edicién pasada del curso, y por necesidades del servicio les
fiue dencgada, su asislencia, y asi comunicado, en su dia, al interesado y al Cemtro de Estudios
Penitenciarios

28 [ os funcionarios de carrera de lnstituciones Penitenciarias yue hayan obtenido por primera vez el puesto
de Jefe de Oficina, Encargado, Especialista o Genérico de Oficinas, por este orden de prioridad, en el
titimo concurso, desempefidndolo en la actyalidad en el dmbite de las Qficinas de Administracidn y no
hayan asistido a ¢ste curso en las pasadas ediciones. Entre cada una de cstas categorias de solicitantes, el
criterio de prelacion vendrd determinado por ¢l orden de puntuacion otorgada en los méritos
requeridos para la obtencién de la plaza

3.0 Los Jefes de Oficina, Encargado, Especialistas y Gendricos de este drea que i la actualidad
desempefien el puesto en “Comisidn de Servicios”. Entre cada una, de estas categorias de solicitantes, el

criterio de prelacién vendr4 determinado por el orden de anfigitedad cn el nombramiento ¢n comision
de servicios.
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42 Los Jefes de Oficina Encargado, Especialista o CGienérico de Oficinas, por este orden de prioridad, que se
encuentren desempefiando en [a actualidad ¢l puesto por concurso, roalicen su trzbajo en esta oficina y no
hayan asistido a este curso en pasadas ediciones. Enfre cada una de estas categorias de solicitantes, el
criterio de prelacién vendrd determinado por ¢l orden de antigiiedad en ¢l desempefio del puesto de
trahajo de forma ininterrumpida

5° Tos Jefes de Oficina Encargado, Especialista o Genérico de Oflcinas, por cste orden de prioridad, quc s¢
encuentren desempefiando en la actualidad el puesto por concuiso, realicen su trabajo en esta oficina
aunque hayan asistido a este curso en pasadas ediciones. Entre cada una de estas categorfas de los
solicitantes, el criterio de prelacién vendré determinado, coma en el apartado anteriof, por el orden de
antigiiedad en ¢l desempeiio del puesto de trabajo de forma ininterrnmpida

INSTANCIAS: Los interesados deberan cumplimentar instancia que se adjunta al efecto, con sus daros

personales y administrativos, indicando expresamente la fecha de nombramientn del puesto desempehiado.
+Presentacion: HMasta el dia 22 de octubre de 2009, en las Secretarias de los Centros,
*Remisian: El Director remitird relacion de peticionarios con las instancias, indicando nombre,
apellidos, DNI, puesto de trabajo, si ha obtenido la pjaza por primera vez et el toncurso y en Su caso
la antigliedad en ¢l puesto de rrabajo o en Ja comisién de servicios, ¢l mismo dfa 22 de octabre de
2009, via fax (91 670 35 89) o correo clectrénico (cep@dgip mir.es) (con las palabras *Curso
Oficina de Administracién” en el apartado “Asunto” e identificando el centro penltenclario),

CERTIFICADOS: A los alumnos que participen con regularidad y seguinicnto en el Curso se les expedird
¢l correspondiente certificado de asistencia por parte de la Direccion General de Instituciones Penitenciarias.
Una inasistencia superior al 10% de las horas lectivas programadas dara lugar a la no expedicién del
certificado.

INDEMNIZACION: Los asistentes a quienes corresponda indemnizacion de servicio con arreglo a lo
dispuesto en e} Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, para justificar los gastos de desplazamiento a Madrid
deberan utilizar lineas regulares de tapsporte, salvo que por causas debidamente justificadas les sea
autorizado de forma expresa y previa el viaje en vehicuto particular.

La cuantia del Importe de indemnizacién por comisién de servicios serk la correspondiente al jmporte de las
dietas completas que por ¢l grupo de clasificacion y cuanties correspondan cn funclén del Cuerpo de
pertenencia, segin lo dispuesto al respecto por el precitado Real Decreto.

RECURSOS: Contra Ia presente Resolucién, que pone fin a Ia via administrativa, podrd interponeyse
potestativamente recurso de reposicion en el plazo de un mes, ante esta Subdireccién General de Recursos
Humanos de ILPP., conforme a lo establecido en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Piblicas y del Procedimiento Administrative Comtn, o ser impugmada directamente
mediante recurso contencioso-administrative ante la Sala correspondiente deJ Tribunal Superior de Justicia
dc Madrid, o del domicilio del interesado, a su eleccitn, en el plazo de dos moses, contados a partir dol dia
siguiente a su notificacién, o desde ia vesolucién del Recurso de reposicitn, en su caso, segin Ley 4799, de
modificacién de la Ley 30/92, y Ley 29/98, dc 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccidn conlencioso-
adrpinistrativa.

Tn Madrid, a 8 de octubr¢l de 2009
P.D.(ORDEN INT1470/2008 /de 27 de mayo)
EL SUBDIRECTOR GENERAL DE REC 08 HUMANOS DE 1LPP.
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ANEXO

PROGRAMA DEL CURSO

Médulo 1.- Gestion presupuestaria

Madulo 2.- Gestion financiera: Ejecucién del gasto y pago
Module 3.- Contratacién admlinisirativa

Médulo 4.~ Procedimientos de gestion econdmico-administrativa

Médule 5.- Principios de gestidn infarmatica, Estudio det Programa Scrotla (cajas pagadoras y expedicntes de gasto)

MINISTERID DEL INTLIROR

SECRETARIA GENERAL DI 1
NETITUCIONES PERMENCIARIAG
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MINISTERIO
DEL INTERIOR

DIREGGION GENERAL DE GESTION DE
RECURSO3

CENTRO DE ESTUDIOS
PENITENCIARIOS

INSTANCIA DE PARTICIPACIGN EN ACCIONES FORMATIVAS. CENTRO DE ESTUDIOS PENITENCIARIOS

APELLIDOS

NOMBRE

DNI

[GENTRO PENITENGIARIO; |

EUESTO DE TRABAJO:

POR CONGCURSOQ

EN COMISION DE SERVICIOS

CRITERIOS DE SELECCION DE LA BASE PUNTO 72

“DESTINATARIOS”
MARCAR EL QUE GORRESPONDA CON UNA X

PUNTO 2°

PUNTO

PUNTO 4° PURTO §*

HA REALIZADO EL CURSO EN
ANTERIORES EDICIONES

sl NO

*Marcar con una Srue la casilla a gontinuacion de la opeidn que proceda

CUERPO DE PERTENENCIA

ANTIGUEDAD:

EN EL PUESTC DE TRABAJO

EN EL NOMBRANIENTO EN COMISION DE
SERVICIOS

PUNTUACION OBTENIDA EN EL ULTIMO CONCURSO

NOMERE DEL CURS0:
ACCION FORMATIVA QUE SOLICITA:

FECHA Y LUGAR DE
CELEBRACION:

Curso de capacitacién de funcionarios de Oficinas de

Administracion

Centro de Esludios Penltenclarios
del 2 al 6 de noviembre de 2008

En a

de

de 2009




