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| Asunto: H
Provisidn de puestos de trabajo a través de comisiones de
servicio. Adecuacidn del personal al puesto de trabajo asignado.

Area de Aplicacidn: PERSOMNAL FUNMCIONARIO
Descriptores: PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJQ/

COMISIONES DE SERVICIO/
ADECUACION AL PUESTO DE TRABAJO

La resoiucidn gel tltimo concurso de trasfados, convocado por Orden
de 22 de Enero de 1.937 (B.O.E. de 7 de Febrero), donde se establecia un
nueve barerno para la adjudicacidn da los puestos de trabajo de niveles 14 8
21 de los Centros Penitenciarios v la disposicidn transitoria cuarta del vigenie
Reglarmenta Penitenciario, aconsefan dictar una nueva Instruccion que proceos
a Jla refundicidn, armonizacidn vy adecuacidn de las instrucciones o
Resoluciones que sctualmente hay en materia de provisidn de puestos de
rrehajo a través de comisiones de servicio y adecuacidn del personal
funcionario a las Refaciones de Puestos de Trabajo.

Ef procedimiento normal de provisidn de puestos de trabajo, conforme
determing ef arfticwlo 36 del Reglamento General de Provisidn de Puestos de
Trabajo, aprobado por Real Decrelo 36471985, de 10 da marzo, serd of de
concurso. La cobertura de los puestos de frabajo mediante comisidn de
servicios o aitribuciones temporales de funciones ha de ser algo excepcional
y maotivado en razones de urgente e inaplazable necesidad, segdn establecen
lag articulos 64 v 66, del citade Reglamento de Provisidn,
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Por otra parte, las Relaciones de Puestos de Trabajo, conforma
establece el articulo 15 de ia citada Ley 30/84, son ef instrumento técnico &
fraves del cual se realiza fa ordenacidn del personal de acuerdo con fas
necesidades de los servicios y donde se precisan los requisitos para el
desempeno de cada puesto, siendo necesaria fa adecuacidn del personaf
funcionario a los puestos de trabajo que tienen asignados en la Relacion de
Puestos de Trabajo.

En consecuencia, ia Direccidn General de instituciones Penitenciarias,
una vez consuitados y oldos fos Sindicados del Ambito Descentralizado de
Negociacidn de Instituciones Penitenciarias, establece ern esta instruccidn los
principfos de actuacidn, el procedimiento y el baremo para la cobertura de
detgrminados puestos de frabajo wvacantes en comisidn de servicios,
garantizando fa agiidad del proceso para hacer frente a fa urgente e
inaplazable necesidad de prowvision del puesto de trabajo de gue se trate, sin
perfuicio de su publicidad v objetividad.

f.- PRINCIPIOS DE ACTUACION

Los recursos humanos de una organizacidn som un factor muy
importante gue requieren un tratamiento fndividual cuandoe preserian
problemdticas especificas.

Ahora bien, este tratamiento individual debe ser planteado dentro de
unos pardmetros gue sean asumidos por todos fos funcionarios oe la
Administracidn Penitenciaria, para evitar gue se produzean desigualdades y
agravios comparativos.

En la presente Instruccidn se regufan Iz mayorfa de supuwestos o
situaciones que pueden conllevar la tramitacion de una comisidn de servicios
por su caracter excepcional v motivado.,

Fuera de los supuestos y procedimientos no confemplados en esta
Instrucciin, la Administracidn, de acuerdo con su capacidad autoorganizativa,
con caracter temporal, podrd cubrr puestos de frabajo en comisidn de
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de Personal, para que previa evaluscidn de las circunsiancias gue concurran
autorica o no fas comisionas de servicios gue considere necesarias.

IX.- QUEDAN DEROGADAS

La Resofucidn del Director Genoral de Administracidn Penifenciaria e
fecha 18 de Enerp de 1,992,

La Instrucecidn [ 10794 de 23 de Junio, de fa Direccion General de
Adrninistracicn Penitenciaria, sobra Provisidn de puestos de trabajo vacantes
& fravédg de Cormnisiones de Servicios.

La fnstruccidn | 14/95 de 20 de Abrii, de fa Direccidn General de
Administracidn Penitenciaria, sobre Provisidn de puestos de irabajo vacantes
a través de Comvsiones de Servicios inter-centros.

Madric, 02 de septiermbre de 1897
EL DIRECTOR GENERAL DE
NSTITUCIONES PENITENCIARIAS

]
b

el A
“Angel Yuste Castillefo
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al Un mes antes de que finalice el plazo de la comisldn de servicios ef
Wteresado solicitard a fa Subdireccidn General de Personaf, Area de
Ordenacion de Recursos Humanos, la renavacion o no de su
comisidn de servicios. £sta Instancla vendrd informada por ef
Dvirector del establecimiento.

bl La Subdireccidon General de Personal revisard lg  situacidn v
propondrd la resolucion pertinenfe de acwerdo con /as nuevas
circunstancias que concurran.

c) De no solicitarse por el interesado en plazo la renovacidn fndicada
en el apartade al, se procederd de aficio a la revocacidn de I3
COMmision de servicios.

29 - Comisiones de servicio por razones de seguridad v salud laboral,

En estos supuestos a8 fa peticidn de renovacidn se acompafiard
ademas la documentacidn acraditativa de su situacian. Los informes
medicos estardn actualizados.

V.- ADECUACION DEL PERSONAL AL PUESTO DE TRABAJO

En los ditimos afos fa Administracidn Penitenciaria y la CE-CIR han
hecho un esfuerzo de dimensionamiento v adecuacion de las A.A.T, a fas
necesidades de cada Centro Penitenclario, exceplto en aquelfios Centros
afectados por el Plan de Amorfizacion vy Creacidn de Centros Penitenciarios.

Par effo y como norma general, cada funcionaro debe realizar las
Jjornadas, horarios, funciones v tareas de su puesto fitwlar. Solo podran
desempedar olros puestas de trabafo los funcionarios qué tengan autornzada
g pertinente comisidn de sarvicios o atribucidn temporal de funciones.

En los casos excepcionales que los directares de los centros no tengan

personal suficiente para atender adecuadamente determinados Servicios,
vnidades v puestos de frabajo, deberdn plfanteario a la Subdireceion General

11
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La polftica de personal para los puestos directivos de la Direccidn
General de Institucionas Penitenciarias requiere por parta de toda la
organizacidn que, dadas fas circunstancias en que =8 desarrolla este piUesto
de frabafo, se tengan en consideracion determinadas actuaciones que palfen
las consecuencias de los nombramientos o ceses de fos funcionarios gue van
4 desempedar estos puestos de trabafo.

al Nombirarmientos:
Sila persona gue se nombra para un puesto da libre designacidn tene
conyuge o persona con fa gue convive que trabaje en Instituciones

Panitenciarias 58 le podrd lramitar Una carmisidn de servicios al mismo
CEnNtre @ 8 uno praxirmo.

bl Ceses.
Cuando se cese a guien desempede un puesto de ibre designacidn se

afectuard conswita af interesado sobre su preferencia @ interesas a fin
de considerar fa posibifidad de adscrbirie af puesto que solicite.

b.4.- OTRAS SITUACIONES EXCEPCIONES DE NATURALEZA ANALOGA A
LAS PLANTEADAS ANTERIORMENTE
Sftuaciones no contempladas en los aparfados anteriores y gue puadan
suponer una sitvacidn excepcional,
Vif.- SEGUINMIENTO DE ESTAS COMISIONES DE SERVICIO

El seguimiento de astas camisfiones de sendicio se reaiizard da 13
siguiente forma.

1%- Comisiones de serviclo por los supuestos previstos en los
apartados 2.7 y 2.2,

10
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El procedimiento gue se aplicard serd ef sigulenta:

al Peticidn de fos inferesados.
Los interesados deberdn remitic a fa Subdireccian General de Personal,
Servicio de Relaciones laborales, la soficitud con toda la
documentacion acreditativa pertinento: Hechos, fibro de famiiia v
cartiffcacidn de rasidencia de fos miembiros, infarme social de ns
Servicios Sociales, historia clinica, certifficado mégico, certificado de
nnusvalia, erc.

Bl Inforrme del Divector.

La peticidn del interesado deberd venir acompadads de un informe del
Director del esrablecimienta.

¢) Cuando se estime necesara, la Subdireccidn Genoral de Personal
podrd solicitar informe complamentario a otras Unidades:

- Coordinacidn de Seqguridad.

- Inspeccidn General Penftenciaria.
- Unidad de salud laboral.

- Otras.

o) Valaracidn de la situacidn planteada por la Subdireccidn General de
Personal, drea de Ordenacidn de Recursos Humanos, pudiendo:

- Citar al interezado para mantener una entrevista individual,
- Pedir ampliacion de la documentacidn remitida.

6.3.- PUESTOS DE LIBRE DESIGNACION
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Convocatoria pubfica de fa Subdireccidn General de Personal indicando
el/los centras penitenciarios v los puestos de trabajo.

Criterfos generales:
- Capacidad autoorganizativa de la Administracion pars decidir los

esfablecimientos de donde se puedsa prascindir de personal segun las
ratios de cobertura y necesidades del servicio.

- Puestos de irabajo de naturaleza similar o andloga al que se estd
desempedando.

- Dentro del mismo centro y puasto de trabajo se aplicarad el criterio de
fa antigudedad,

- Resofucidn del Director Gerneral de Instituciones Penitenciarias a
propussta de la Subdireccidn General de Personal.

Estas comisionas de servicio se mantendrén mientras persistan las
necesidades o hasta fanto se provean estos puestos de trabafo a través de
COMELIrSD,

G.2.- POR RAZONES DE SEGURIDAD ¥ SALUD LABORAL
Se encuentran incluidas fas siguientes situaciones:

- Razones de seguridad contrastadas por la Coordinacidn de Seguridad
de fa Direceidn General de Instituciones Penitenciarias.

- Habaor szido secuestrado o haber sufrido lesiones o secuelas
considerables como consecuencia de la prasfaciaon del sersieio,

Enfermedad muy grave o situacion socio-familiar fmite que afecte
directamanta al funcienarin, cdayuge, pareja de hecha o hijos e imposibifidad
de articular otras sofuciones.
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El procedimiento serd igual que el anterlor, excepto en el apartado de
Fropuesta que gueda redactado de la siguiente forma:

Se remitird, a la Subdireccidn General de Personal, Area de ardenacitn
de Recursos Humsenos, la relacidn de participantes, su curricufum e informe
maotivado del Director sobre |5 idoneidad y capacidad para el desemperio del
puesto de trabajo de los aspirantes.

IV BAREMO

Fara cada puasto de irabajo se aplicard el baremo que figura en fos
Anexos.

Estos baremos no tlenen cardcter perrmanente v se irdn adecuanda a la
puntuacidn de fos méritos de los concursos gue perddicarnente se convocan
por la Direccion Genera! de Instituciones Penitenciarias para cada uno de los
guestos de trabajo.

V.- REVOCACION DE LA COMISION DE SERVICIOS

£ Director General de Instituciones Penftenciarias podrd revocar en

cualguier momento la comisidn de servicios.

Vi.- SUPUESTOS O SITUACIONES EXCEPCIONALES. PROCEDIMIENTOS

6.71.- APERTURA DE WNUEVOS CENTROS PENITENCIARIOS O
DEPARTAMENTOS.

Estas circunstancias concurren generalmente en la aperturs de un
centro penitenciario a de un departamento v cuando no se ha podido planificar

la cobertura de sus puestos de trabafo a lravés de concurso.

&l procedimiento que se aplicard serd el sigufente:
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¥ Concursas, para su estudio v propuesta de la resolucidn gue proceda.

0} Resolucidn definitiva del Director General de Instituciones Penitenciarias
rnombrando, en comisidn de servicios, al funcionario que se considere mas
adecuado conforme al procedimiento establecido,

3.2.- PROCEDIMIENTO DE COBERTURA DE LOS PUESTOS DE TRABAJOD
DEL GRUPO SEGUNDO.

La Adrministracidn nombrard en comisidn de servicios al funcionario
gue considere mds jddnes de entre los cinco, que conforme a este
procedimiento y barema, hayan obtenido mefor puntuacion.

El procedirvento serd fgual gue el anterior. excepto en ef apartado de
FPropuesta que queda redactado de fa siguiente forma:

Se remitird, wia fax, a la Subdireccidn General de Personal, Aroa de
Ordenacion de Recursos MHumanos, la puntuacidn de los cinco primeros
funcionarios desglosada por méritos. Se acompadiard al respecto un informe
mativado def Direclor sobre fa idoneidad v capacidad para el desempeafn oef
puesto de trabajo de los cinco aspirantes.

En ef caso de gue se hubieran presentado alegaciones, el Director
enviard ademds ef expediente con todo ef procedimianto.

3.3.- PROCEDIMIENTO DE COBERTURA DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
DEL GRUPD TERCERO.

La Administracidn nombrard en cormnision de servicios a los funcionarios
que considere mads fddneos v capacitados pars el desemperio de estos puesios
e frabajo.

Para la seleccidn de estos puestos de trabajo no se aplicard ningun
baremo aungue s/ se garantizara en el procedimiento los principlos de
publicidad y peticidn de los funcionarios interesados.
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anuncios especificéandose: denominacidn del puesto da frabajo, grupo,
nivel y complernento especifico anual.

- Aspirantes. Podrdn participar sofamente fos funcionarios de carrera del
centro penitenciario donde se ha generado la vacante cualguiera que ses
su forma de pertenenciz a8 mismo v gue rednan [0s ragQuisitos qgue zo
indican para cada puesto de trabajo.

Fara evitar disfunciones y agravios comparalivos, cuahdo se convogue
un puesto de frebajo para su cobertura en comisidn de servicios, sdfo
podrdn participar aquellos funcionarios que desempeden un puesto de
trabajo de nivel igual o inferior al convocado.

- Plazp de presentacidn de soficitydes, 10 diss naturales.

- Méritos, Los méritos alegados por los agpirantes estardn acreditados, sin
peruicio e gue el Director pueds recabar de los interesados fas
aclaraciones o aportacion de la documentacion adicional qgue estime
necesaria. Se realfzard fa comprobacion de estos mértos con el expediente
personal del funcionario.

El Director realizard la valoracidn de los méritos con arreglo a los
baramas que figuran en los Anexos.

- Publicidad oe las_puyntuaciones, Ef Director expondrd en ef tabldn de
anuncios fas punfuaciones abtenidas por los soficitantes desglosadas por
MEeritos.

centro vy por escrito, en el plazo de diez dias naturales, todas las
alegaciones gue considaran partinentas.

- Propuests. Se remitird, via fax, 3 la Svbdireccidn General de Personal,
Area de Ordenacidn e Recursos Humanos, fa propuesta del funcionario
gue hava obtenido mayor punituacidn.

En el caso de que se hubieran presentado alegaciones, el Director
enviard el expediente con todo ef procedimiento al Servicio de Seleccidn



Ministerio del Interior

Direccidn General
de Instituciones Penitenciarias

- Jofa Gabinete Diractor
= Jefe de Sarvicios

.- PROCEDIMIENTOS.

Los procedimientos de cobertura de los puestos de trabajo estardn en
refacidn & fos grupos previos de clasificacidn v se articufard de ja siguiente
farma:

3. 1.- PROCEDIMIENTO DE COBERTURA DE LOS PUESTOS DE TRABAJD
DEL GRUPO PRIMERD,

La Administracidn nombrard en comisidn de servicios, en principio v sf
o hay causa objetiva o informe contradictorio que determine fo contraria, al
funcionario gque conforrme & este procedirmianto vy baremo obtenga fa mejor
puntuacidn.

Este procedimiento se considera ef bdsico v sus fases son flas
sfgufantes:

Al El Director del establecirniento solicitard, via fax, a la Subdireccidn General
de Personal, Area de Ordenacion de Recursos Mumanos, la peticidn
motivada de fa cobertura, en comisidn de servicios, del puesto de frabajo
vacante,

Bl El Subdirector General de Personal resolverd, via fax, fa posibilidad de
coberfura o no del puesto de trabajo en comisidn de servicics. Se valorard
preferantemente si concurren las circunstancias de urgente e inapfazabilo
necesidad.

Cl 57 la resolucidn de la Subdireccidn General de FPersonal es positiva, el
Director del establecimiento convocard fa plaza en ef ambito de su centro
de trabajo, conforme a los siguienias requisios:

- Publicidad, Se convocarad el puesto de trabafo vacante en el tablon de
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servicios conforme a lo establecido en los Articulos 64 v 66 del citado
Reglamenio de Provisidn.

El drgano competente para detarminar la coberiura de un puesto da
trabajo en comisfdn de servicios y las razones de urgente e inaplazable
mrecasidad serd fa Subdireceidn General de Personal, en hase a fa capacidad
auvtoorganizative de la Administracidn. En hase & /s misma, é&sta,
excepcionaimente y de forma motivada, para evitar disfunciones, podrd
estabilecer en fa resolucidn de la convocatoria que sdio puedan participar
funclonarios que desempefien puestos de trabajo en determinadas dreas
fwigilancia, oficinas o mixta).

.- PUESTOS DE TRABAJO AFECTADOS

La presente instruceidn regula la provisidn paor of procedimiento de
comision de servicios de los puestos de trabajo siguientes:

2.1.- GRUPO PRIMERQ. PUESTOS DF TRABAJO DE MIVELES 14-16.

- Offcing Genérico

- Genérico Area Mixta

- Encargados Departamento Interior Hombres vy Mujeres
- Encargados Area Administrativa.

- Servicio Interior-2

- Encargado Servicio Imterior-2

2.2.- GRUPD SEGUNDO. PUESTOS DE TRABAJO DE MIVELES 18-20.

- Jarfe de Centro

- Jefe de Oficinas

- Jefe Area Mixta (Economarto, Alimentacidn, Peculio, Comunicaciones)
- Educador

2.3.- GRUPO TERCERO. PUESTOS DE TRABAJD DE NIVELES 20-27,
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