Convocado
Curso de

Capacitacion de
funcionarios de
Oficinas de
Administracion

e Fechas y horarios:

12 Fase (tedrica). Madrid, 4-8 Octubre 2010.
22 Fase (practica). Centro de destino, 13-19 Octubre 2010.

e Plazas: 30
e Destinatarios: Ver bases de la convocatoria

e Solicitudes: Hasta el dia 10 de Septiembre

Picassent, 11 de Agosto 2010
ACAIP VALENCIA. E-MAIL: cpvalencia@acaip.info

Carretera Nacional 340 km 225, 46220 Picassent (Valencia).
Tfno./FAX 96 1975122
http://www.acaip.info
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puestos de trabajo de pficina, dentro de ta exigencla de preparacion adecuada para el ejercicio de
las tareas asigpadas fue cogjempla el vigente Ordenamiento Penilenciario y han sido destinados
al 4rea funcionah de Admipisiracion;.asl como actualizar a los que ya ocupan dichos puestos, para
optimizar el deseqpefio de sus fupciones y facilitar y mejorar la realizacién de las lareas
administrativas. ( '
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GONTENIDOS. El prog}‘a\ma del curso\,‘-\en 5}4 parte ledrico-practica, contiene los fundamentos de
la actividad basica del ére‘a\ de\adminisﬁracidm que se integra en cinco médulos dedicados a la
gestion presupuestaria y finapcieta,a la, contrrtacién, a los procedimientos de gestién y a los
principios de gestién informatica, \\ N

La parte practica se desarollara’en eentros penitenciarios de destino de los alumnos y
consislird en el ejercicio efectivo™de_las taress Wﬂes al area de actividad economico-
administrativa, ademas de'resolver los supuestos'practisps de un programa de lrabajo diseflado
previamente y de realizar dislintas actividades. EWréb(icas se realizarén bajo la supervision
del Administrador o funcionario de la oﬁg‘na de. adininiglracion propuesto por el Director, quien
realizaré la funcion de profesor de practic ‘paﬁq € «gegu\irme?h‘g apoyo y enfoque de la resolucion
de los casos praclicos y de las demés actuagionds y“‘t@re‘qs.\\Unaxvez seleccionados los asistentes
al curso se haran las indicaciones oportunas a\{gsg Clo, ‘\L y
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OBJETIVO C%'E('NERA / Capacitar a los funcionarios de la Instilucién que han accedido a estos

“.

DURACION: El curso comporla una carga lectiva dé“ﬁ&horas, de la§fcuale§/30“§erén presénciales
El resto seran de caracter practico en los Centros Pen&@nciariosge""origenxﬁqe sé\graducirén enla
resolucion de un supuesto préctico. AN N\
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FECHAS Y HORARIOS: El curso se dividira en dos fases: \.\ P ,/"\\

,\ /__/I,. // \
18 Fase: De caracler tedrico, con clases presénciales en %’ésigpe’éj de maﬁaq‘g y tarde. Se
realizaré en el Cenlro de Estudios Penitenciarios del 4 al 8 de octybfe de 2010. ™
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2* Fase; De cardcter practico. Consistira en el ejercicio,efectivo de ks tareas,inhetentes a
esta oficina y en la resolucion de un caso practico por los aluﬁmQ&f’Se‘ realizara def\ja ah19 de
octubre de 2010, en el centro de destino de los alumnos. Estevsupues\m prictico seka remjtido
desde el Centro de Estudios al centro de destino del alumno, donde se nopbrarg un Profesok de
Practicas que le asesore y que debera plantear alguna cuestion relacionada‘con ufi caso real que
se haya planteado en la Oficina del establecimiento. Los ejercicios deberén\s\er corregidos’ por
parte del Profesor de Practicas, calificando como "apto” o “no apto” al alumne_y d ra ser
remitido al Cenlro de Estudios Penitenciarios en la fecha que se indicara en su dfa.

- : ALCALA, 38
E(’D___RREO ELECT_R_ON.E’_I 28014 MADRID

sgpip@dglp.mir.es TEL.: 91 335 4801

FAX.: 91335 4060



‘{:‘“’_NﬁMERG—BEASl&IENTES: El ntimero maximo de asistentes al curso sera de 30 alumnos.
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—DESTINATARIOS, Furcionarios de carrera de Instituciones Penitenciarias que reunan los

sigml‘}igznteé\requisito :

5,

- Funcidnarios que fueron seleccionados en la edicidn pasada del curso, y por
nedesidddhss del sgivicio les fue denegada su asistencia, y asi comunicado en su dia, al

20, Loé funcionfrios de carrera de Instituciones Penitenciarias que hayan obtenido el
puestolde Jefe de Oficina o Jefe de Oficina Apoyo CIS, por concurso desempefiandolo en la
actualidad en ¢l &mbi Ja Oficina de Adminislracién y no hayan asistido a este curso en
las pasadas /digiches. El eriterio de prelacion vendra determinado por el orden de
antlgiledaa n' | desempefio'del puesto de trabajo de forma interrumplda.
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3°.- Aquellos fu&cionagos, que enla actualidad desempefien esos mismos puestos de
trabajo en “Comlgion de Servib(os"' esempefidndolo en la actualidad en el ambito de la
Oficina de Administracién y no hayan\asistido a este curso en las pasadas ediciones .El
criteric de prelacion vendr detenﬁinadd‘por el orden de antigiledad en el la comlslén de
servicios N N
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4°..- Los funcionarios de’ arreref\dé‘“lns{tij,g_giones Penilenciarias que hayan obtenido el
puesto de Encargado de Taa-Adminisiiativa, Especialista de Oficinas , Genérico de
Oficinas o Genérico Oficinas Apsyo CIS) ;\)/(?F\gste orden de prioridad, por concurso,
desempefidndolo en la actualidad{ en el ambite-de Ia Oficina de Administracion y no hayan
asistido a este curso en las pasadas edieigne En(ré“qada una de eslas categorlas de los
solicitantes, el criterio de-prelacion @nd&?mde\ler inado'por el orden de antlgliedad en el
desempefio del puesto de trabajo d‘a,\fo 2 m\intgr mi)a{la
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INSTANCIAS: Los interesados deberén cumplimeﬁﬂilr instancia gde se gdfunta al efecto, con sus
datos personales y administrativos, indicando expresamente WECF:;EB\ mb\mianto del puesto

desempefiado y si han realizado o no el curso con antb'\igrjded. \\\\ 7
*Presentaclén: Hasta el dia 10 de septlembre de 2((1'.0‘ enlas S/ez(é/:fayrgs de los Centros.
x" P

. . Y d . .
*Remislén: El Director remitira oflclo con refacion de\pz‘rﬂ:io l0s & i\s instancias de
los solicitantes, indicando nombre, apellidos, DNI, puesto de lrgbdjo, si han r lizado el curso

con anterioridad y en su caso la antigliedad en &l puesto de trabajo o en Ig;/o.misi .de servicios,
el 13 de septlembre de 2010, via correo electréfiico (cep@ Ipﬁg%s}\ (con las
e \Kjent

palabras"Curso Oficina de Administracion” en el apartado,"Asuntg” ificagdo \eJ centro
penitenciario de remision), N \‘" \
|
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CERTIFICADOS: A los alumnos que participen con regularidad y seguimie}\{o en el Curso s¢ les
expedira el correspondiente certificado de asistencia por parte de la Di'\‘eiccibn Generdl de
Insiituciones Penitenciarias. Una inasistencia superior al 10% de las horas leclivas programadas
dar4 lugar a la no expedicion del certificado.

INDEMNIZACION; Los asislentes a quienes corresponda indemnizacién de servicio con arreglo @
lo dispuesto en el Real Decreto 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 vehlculo

particutar; 3

La cuantfa del imp&te de indemnizacién por comision de servicios sera la correspondiente al
\ importe de las dietas\gompletas que por el grupo de clasificacion y cuantlas correspondan en
—mﬂsjén ds:eaerpex}de p‘aiienen0|a, segtin lo dispuesto al respecto por el precitado Real Decreto. |
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RECUNOQ\:\%{ntra la /presente Resolucion, que pone fin a la via administrativa, podra
interpone¥se p estativarﬁente recurso de reposicion en el plazo de un mes, ante esia
Subdireccidn General Recursos Humanos de ILPP., conforme a lo establecido en la Ley
30/1992. de'?6 de ngviembre, de Régimen Jurldico de las Adminislraciones Publicas y del
Procedimientd Adminfstrativo Comin, o ser impugnada directamente mediante recurso
confencioso-kdministrAtivo ante la Sala correspondiente del Tribunal Superior de Justicia de
Madrid, o del domicilio del J ado, a su eleccion, en el plazo de dos meses, contados a partir
del dia siguientd\a #u nefificacion, a desde la resolucion del Recurso de reposicion, en su ¢aso,
segin Ley 4/99, odificacion de Yq Ley 30/92, y Ley 20/98, de 13 de julio, reguladora de la
Jurisdiccion contenciogo-admipistrativa. ™
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Eh Madrit, a 8 de agogto de 2010

P.D.(ORDEN INT, 507240/ de 12 de enero)
EL SUBDIRECTOR GENERAL DE RE E‘%S HUMANOS DE IL.PP.

MINISTERIO DEL INTERIOR

SECRETARIA GENERAL DE |I.PP. ,
DIREGCION GENTRAL NE GESYION DE R‘.‘;CUP‘S_OS \\
$UBDIKECCIOH GRAL. RECURSOS HUMANGS DE .22 . \
» José Antonio rjgan’
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‘\ ‘ N, ANEXO

"\. PROGRAMA DEL CURSO

Médulo 1.- GestbeMstariga

Mddulo 2.- Gestidn fma aclera: Ej cumén del gasto y pago
Médulo 3.- Contrataci admin trativa

Médulo 4.- Procedlmlentos g;zﬂén economi\o -administrativa

Madulo 5.- Principios de gesllé‘r{mformaﬁc‘a Esttld:o del Programa Sorolla (cajas pagadoras y expedientes
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MINISTERIO
DEL INTERIOR

DIRECGION GENERAL DE GESTION RE
REGURSOS

CENTRO DE ESTUDIOS
PENITENCIARIOS

INSTANCIA DE PARTICIPACION EN ACCIONES FORMATIVAS. GENTRO DE ESTUDIOS PENITENGIARIOS

APELLIDOS NOMBRE DNI ]
[CENTRO PENITENCIARIO: | ]
PUESTO DE TRABAJO: POR CONCURSO
EN COMISION DE SERVICIOS

Especificar la oficina en que se desempefia of pussto de frabajo en su
0aso

]

HA REALIZADO EL CURSO EN

ANTERIORES EDICIONES . NO

“Marcar con una cruz la casllla a conllnwacion de la opcldn que proceda

CUERPO DE PERTENENCIA ‘

L

EN EL PUESTO DE TRABAJO BE FORMA
ININTERRUMPIDA

ANTIGUEDAD:  [EN EL NOMBRAMIENTO EN COMISION DE
SERVICIOS DE FORMA ININTERRUMPIDA

NOMBRE DEL CURSO:

ACCION FORMATIVA QUE SOLICITA:  FECHAY LUGAR DE
CELEBRACION:

Curso de capacilacion de funcionarios de Oficinas de
Adminislracién

Cenlro de Esfudios Penitenciarios
del 4 al § de actubre
Cenlro de destino alumnos
del 13 al 19 de octubre de 2010

En a

de de 2010



