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AREA
SERVICIOS

PROPUESTA PRESENTADA POR LA ADMINISTRACION

AGAIP. APARTADD DE CORREOS 7227, 28080 MADRID. Tif - 3151731a2.

Fax: 9156178392. E-mail: acaip-madrid@wanadoo.es; oficinamadrid@acaip.info

web: www.acaip.info




MINISTERIO
DEL INTERIOR

SUBDIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PENITENCIARIOS

BORRADOR
Subdirector de Servicios

Competencias generales:
- Dependencia directa del Director.

- Dirige, controla y coordina las Areas Téc
administrativa, y servicios.

econoémico-

Competencias especificas:

- Dirigir los servicios administrativos g€l Eg |e
del Director. /
S

del Centro Penitenciario junto con la

ienj®, sin perjuicio de la supervision

ede calidad y coste de los bienes y servicios

destinados al Centro de acuerdo con las instrucciones del Centro

Directivo.
- Efectuar las transfg dos de peculio en los supuestos establecidos.
- Rendir las cuent danos competentes con el visado del Director y el

ibramientos a favor del Establecimiento, dar conocimiento al
gresos y depdsitos de las cuentas corrientes y firmar con él los

hr toflos los pagos y custodiar los fondos existentes en la Caja del
ento, cuidando de que las existencias en metalico en Caja no sobrepasen
dencial necesaria para satisfacer regularmente los pagos.

Nuidar g la conservacién del edificio, mobiliario y enseres, asi como del vestuario,
i calzado de los internos, y efectuar los estudios de necesidades que ha de
or a consideracion de la Junta Econémico- administrativa, y comprobar el estado
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correspondiente resguardo.

Supervisar las comidas de los internos, cuidando la cantida
como la confeccidon y distribucion, y solicitar el asesorgmi
determinacion de los indices de calorias.

Velar por una adecuada ejecucion del presupue
ejecucion de los contratos.

Apervisando la

Comprobar el estado de conservacion
cuenta al Director.

ynarios, dando

MINISTERIO
DEL INTERIOR

SECRETARIA GENERAL
INSTITUCIONES
PENITENCIARIAS



Jefe del Area Técnico-Patrimonial

Servicios Mando intermedio

Competencias generales:

- Dependencia directa del Subdirector de gestion econdémica y
- Dirige, controla y coordina la Oficina Técnico-Patri jal.
Competencias especificas:
- Supervisar, coordinar y gestionar el mantenimiento, Acion y renovacion
de infraestructuras e instalaciones del Centro Pegp
whles o internos) como por

y funcionalidad. Queda fuera
equipamiento del Organismo Autonomo

empresas externas, a fin de conseguir un bugh estado de usy
de su ambito de competencias las instalag ./

W,

MINISTERIO
DEL INTERIOR

SECRETARIA GENERAL
INSTITUCIONES
PENITENCIARIAS



Encargado de Area Técnico-Patrimonial

Competencias generales:

- Responsabilizarse de la supervision de la Oficina Técnico-Patri

Competencias especificas:

- Formular y distribuir las correspondientes 6rg
su correcta ejecucion

dQnal, controlando

- Proponer la adquisicién de utensilios, maq
controlando su correcta utilizacién, ordena

necesarios y, al menos, uno diario.
':4’ 'o actu

noghibfamjénto de los internos para el Taller de

ofitas de trabajo,
controles que considere

7zado de los inventarios de

- Supervisar la elaboracion y man
instalaciones.

- Proponer al Subdirector de Servig
Mantenimiento.

- Realizar los pedidgs de (os prgucigs necesarios para el mantenimiento del Centro.

MINISTERIO
DEL INTERIOR

SECRETARIA GENERAL
INSTITUCIONES
PENITENCIARIAS



Genérico de Oficinas (Area Técnico-Patrimonial):

Seria procedente su sustitucion por Genericos de Areas Mixta, por las Qisticas de las

funciones a desempeiiar.

Competencias generales:

- Realizar los trabajos necesarios para el funcionamiento ds{ C¢ iteficiario en el
ambito Técnico-Patrimonial

Competencias especificas:
- Control de utensilios, maquinaria y herramientas de

- Control y vigilancia de los equipos de internos emypte flleres de Mantenimiento.

MINISTERIO
DEL INTERIOR

SECRETARIA GENERAL
INSTITUCIONES
PENITENCIARIAS



Jefe de Oficina Econémico-Administrativa

Servicios Mando intermedio
Competencias generales:
- Es el colaborador directo del Subdirector econémico-patrigh$nig 4 econdmico-
administrativa del Centro Penitenciario, en el dmbito de Lompete { la Secretaria
General de Instituciones Penitenciarias.

- Dirige, controla y coordina la Oficina Econdmico

Competencias especificas:

area econémico-administrativa.

- Elaborar la propuesta de presupuesto [ [4G€ntro, asi como participar en el
seguimiento de su ejecucion.

- Formar y presentar a\ Subdirectoy/las cuentas justificativas a presentar por el Centro
Penitenciario (Anticipo de Bgja fija_agos a Justificar, Pagos Directos)

quier ofra tafea que el Subdirector le encomiende relacionada con la gestion, control y
£ servicios economico-administrativos del Centro, formulando propuestas de

MINISTERIO
DEL INTERIOR

SECRETARIA GENERAL
INSTITUCIONES
PENITENCIARIAS



Gestor Econémico- administrativo

el ambito de

- Informes, andlisis y coordinacién, proponiendo mejoras relaciongdas
actividades. ‘

- Explotacién de las distintas bases de datos relacionadas cg

- Tramitacion de los expedientes que le sean asignados.

MINISTERIO
DEL INTERIOR

SECRETARIA GENERAL
INSTITUCIONES
PENITENCIARIAS



Encargado del Area Administrativa

Competencias generales:

- Responsabilizarse de la supervisién de la Oficina Econdmicg

Competencias especificas:

- Tramitar los expedientes administrativos, del gasto y contgbles ne para la correcta

ejecucion del presupuesto.

-Gestionar la Tesoreria del Centro, controlad
presupuestarias, como de la extrapresupuestarias.

-Despachar diariamente con el area de servicios Ja
disposicion de los internos.

-Ingreso en el Tesoro Publico de los intereg
los ingresos del canon.

- Preparacién de la Junta Ecg
realizacion

istrativa, recabando todos los informes para su

MINISTERIO
DEL INTERIOR

SECRETARIA GENERAL
INSTITUCIONES
PENITENCIARIAS



Genérico de Oficinas (Oficina de Administracion)

Servicios Personal

Competencias generales:

- Realizar los trabajos necesarios para el funcionamiento /de
Administrativa.

Competencias especificas:

- Dependencia del Jefe Econémico-Administrativ

transferencias a proveedores...

- Ejecucién de operaciones puntuale
superiores.

administrativas.

- Conocer y operar con
las tareas.

abo el/Control del almacén a su cargo.

MINISTERIO
DEL INTERIOR

SECRETARIA GENERAL
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Coordinador Informatico

Servicios Mando intermedio

Competencias generales:

- Mantener, instalar, configurar y supervisar el Equipamiento Infofmétj€o, atghciéyf'y soporte a
usuarios, y cualquier otro necesario para el buen fungidnamiiento/de Jos sistemas
informaticos, coordinando la infraestructura (personal y m

de equipos informaticos fisicos y logico
escalacion de cualquier problematica técnig

- Administracién de servidores y cuanta
comunicaciones de datos y red de co
General de Instituciones Penitenciarias.

de Instituciones Penitenci;
Subdireccion General d
participando en el adeg

- Atencién y soporte a lo
de usuarios y de grupo, y €

suariosfe programas de ordenador, administrando las cuentas
wgAmiento cuyo uso haya sido autorizado en el ambito del
et midosy los de caracter privado, y asesoramiento técnico a la
Direccigf en el caso de equipgé y programas de ordenador autorizados de uso privado a los
#cluyen la formacion de los usuarios en el uso de programas de
tales como paquetes de ofimatica incluyendo proceso de texto,

por el cmplimiento de la normativa vigente en materia de seguridad de los sistemas
informatlcos, $énto general como especifica de Ila Direccién General de Instituciones
Penitenciariad, mediante acciones e informes concretos en caso de producirse incidencias de

MINISTERIO
DEL INTERIOR

SECRETARIA GENERAL
INSTITUCIONES
PENITENCIARIAS



- Participar en lo 6rganos colegiados o equipos de trabajo que relacionados con sus
funmones pudieran desarrol|arse o para los que fueren llamados.

7

- Asesorar e informar a la Direcciéon del Centro Penitenciario en phaterias de in
comunicaciones tales como seguridad, redes, hardware, softwarg...
de mejora del servicio.

- Participar en los cursos de formacién y perfeccionamig

funmones se establezcan por los organos adminjsirativgs tltulares de

- Comunicar inmediatamente las incidencias
competencia a su superior jerarquico.

- Organizar, controlar y ejecutar cualquier otra
encomienden sus superiores jerarquicos.

MINISTERIO
DEL INTERIOR

SECRETARIA GENERAL
INSTITUCIONES
PENITENCIARIAS



Monitor inform_ético

Servicios Personal
Competencias generales:

- Reallizar los trabajos necesarios para el funcionamiento del 2entil enciArio dentro del

ambito del area informatica.

Competencias especificas:

- Atencién y soporte a log/usufrios d¢ prgframas de ordenador, administrando las cuentas
de usuarios y de grupo/y eduiparfenty/ cuyo uso haya sido autorizado en el ambito del
Centro Penitenciario, i 6s df caracter privado, y asesoramiento técnico a la
Direccién en el caso de Rquipos y prggramas de ordenador autorizados de uso privado a los
internos. Estas funciones Msincluyef la formacién de los usuarios en el uso de programas de
ordenador de tipo genérico, tafes como paquetes de ofimatica incluyendo proceso de texto,

- V&\ar por §l Zumpjfmiento de la normativa vigente en materia de seguridad de los sistemas
infor\naticosY tanyd general como especifica de la Secretaria General de Instituciones
ciarias, pAediante acciones e informes concretos en caso de producirse incidencias de

MINISTERIO
DEL INTERIOR

SECRETARIA GENERAL
INSTITUCIONES
PENITENCIARIAS



- Formular propuestas de mejora del servicio.

- Participar en los cursos de formacién y perfeccionamiento que, pe dRados con sus
funciones, se establezcan por los 6rganos administrativos titulareg de la cOR petencia y

competencia a su superior jerarquico.

- Ejecutar cualquier otra tarea, relacionada con fungi que le_#ncomienden sus
superiores jerarquicos.

MINISTERIO
DEL INTERIOR

SECRETARIA GENERAL
INSTITUCIONES
PENITENCIARIAS



Jefe Area de Servicios
Servicios Mando intermedio

Competencias generales:

- Gestién y coordinaciéon del equipamiento, inventario, vestu
alimentacion, peculio y servicio de demandaduria.

economato,

- Dirige, controla y coordina la Ofician de Servicios.
Competencias especificas:

- Supervisar, coordinar y gestionar el mantenimiento, Cs repaRg
del equipamiento del Centro Penitenciario.

i6n y renovacion

- Elaborar las propuestas de adquisicion d
interior, oficinas, servicios diversos, seg
sanitario y formacion de internos, previo i
elevado al Subdirector de Servicios.

las areas de equipamiento
. biliario de cocina, material

- Coordinar y dirigir la realizacion de
supervisar su elaboracion y mantenimient® kctualizag.

- Supervisar y coordinarfas efitreggs de Ainiforme y calzado a los funcionarios ejecutadas
por empresas externas afin d Zquir £n buen estado de uso y funcionalidad.

- Supery ncionamiento del servicio de lavanderia, proponiendo

funcionamiento general de los economatos y del servicio de
/ se realizan directamente, con medio propio o empresas externas,

- Dirigir,
internos,

nyfolar y supervisar el equipo humano, tanto de funcionarios, como de laborales e
Estos a su disposicién, asi como los medios materiales de los que disponga.

MINISTERIO
DEL INTERIOR

SECRETARIA GENERAL
INSTITUCIONES
PENITENCIARIAS



- Decidir, consultando con sus subordinados y con el area de tratamiento, a los internos
auxiliares. '

solicitados.

- Conocer y controlar los programas informaticos necesario
de su actividad.

servicio.

MINISTERIO
DEL INTERIOR

SECRETARIA GENERAL
INSTITUCIONES
PENITENCIARIAS



Gestor Servicios

- Informes, analisis y coordinacion, proponiendo mejoras relacionge el ambito de

actividades.

Encargado Area de Servicios | (Supervisor ecor
Servicios Personal

Competencias generales:

- Responsabilizarse de la supervision d

vigilando el cumplimiento de las encomieng
personal.

o d==Afmentacion y Economato se de en las condiciones que se
pactaron =7 bien mediante una Encomienda de Gestion o un contrato

- Supervisar el forario de apertura y cierre de los Economatos, asi como confirmar que las

listas de precids estan actualizadas y conformes a la legislacion vigente, es decir en funcion
io de venta al publico medio de la localidad en que se sitie el Centro.

MINISTERIO
DEL INTERIOR

SECRETARIA GENERAL
INSTITUCIONES
PENITENCIARIAS



- Supervisar el cumplimiento del horario de asistencia y trabajo de los internos destinados al
departamento de cocina y a los destinos de economato, elaborando los informes que le sean
requeridos.

- Supervisar que se cumpla la normativa vigente en cuanto a seg
normas de higiene para la elaboracién, distribucion y comercio g€ prepgradas, asi
como las normas que establezca cada CC.AA. Asimismo, dehén
realizacién del sistema de autocontrol denominado "Anélisis g4 bs de control
criticos".

- Supervisar la gestion del peculio de libre disposicjb
- Formar con caracter trimestral la cuenta peculio.

- Participar en los cursos de formacion y perfgaet
funciones, se establezcan por los Servicios Ce

MINISTERIO
DEL INTERIOR

SECRETARIA GENERAL
INSTITUCIONES
PENITENCIARIAS



Genérico Area de Servicios
Servicios Personal

G.A.S. Peculio:

Competencias generales:
- Gestionar el peculio de libre disposicién de los internos cg stitui
ingresen los propios internos o sus familiares, bien/dqr 1&ventanilla, egds visitas, giros o
transferencias, o por la nébmina del destino o puesip ' {en.

Competencias especificas:

- Gestionar el peculio de libre disposicién de los i

gasto establecida reglamentariamente.
- Expedir tarjetas T.P.V. a los internos d ingfesos del Centro Penitenciario.

- También se expediran las tarjeia P.V. de Muncionarios que se cargaran con las

- Participar en los curgbs d{ formfaciof y perfeccionamiento que, relacionados con sus
funciones, se establezcdn por [0%-&erviglos Centrales.

- Realizaran control diario™®
de los internos.

MINISTERIO
DEL INTERIOR

SECRETARIA GENERAL
INSTITUCIONES
PENITENCIARIAS



G.A.S Economato

Competencias generales:

Competencias especificas:

e Siempre que sea gestione directamente por la Secpbtaria al g€ Instituciones

Penitenciarias:

- Supervisar el funcionamiento general de los eco

Supe 4r el fcorrecto funcionamiento de los economatos del centro cuando su
ejeccjfn coffesponda al OATFE o a empresas externas.

MINISTERIO
DEL INTERIOR

SECRETARIA GENERAL
INSTITUCIONES
PENITENCIARIAS



G.A.S Alimentacion:

Competencias generales:

- Realizar los trabajos necesarios para el funcionamiento effcaz de la sgccién de

Alimentacion.
Competencias especificas:

o Siempre que sea gestione directamente poy
Penitenciarias:

- Establecer los mens diarios junto con los cocinerd&
- Confeccionar semestralmente los menus diarios je
- Confeccionar los racionados diarios.

- Efectuar los pedidos necesarios para la

- Control y recepcion diario de los pedi : bs,/Lomprobando que los productos que
se reciben se corresponden en cantidad LlidadCon o solicitado y contratado.

_ Efectuar las tareas -informatiGas propias, tales como el sistema LAWSON. Pedidos,
, Jetacignado, ventas, existencias, RF3, cuenta de explotacidn, pago

MINISTERIO
DEL INTERIOR

PRI

SECRETARIA GENERAL
INSTITUCIONES
PENITENCIARIAS



Encargado Area de Servicios Il (Supervisor equipamiento, inventario, vestuario y
lavanderia)

Servicios Personal

Competencias generales:

- Responsabilizarse de informar las necesidades de compra d
bajas y reposiciones, gestionando su inclusion en el Inventarjo.

q ofito para el Centro,

- Responsabilizarse del control de los departamenj6 tario, vestuanQ y limpieza.
Competencias especificas:

- Supervisar las Encomiendas de gestion
inventariable del Centro (equipamiento interior, g

feridas al equipamiento
rtivo, silleria...)

- Gestionar las entregas
sanitario.

- Gestionar la adquisidion de vestyhrio para internos indigentes y confeccionar los de
estadillos de vestuario.

- Realizgf s as para el funcionamiento del Departamento, comprobando
que se/justa en calidad y pregio a lo aprobado por la Junta Econémico- admisnitrativa.
isar las Encomiendas/de gestion del OATPFE, relativas a los lotes higiénicos.

- §estion?d obntrofbr las adquisiciones del material necesario para la realizacion de las
actVidades\d¢/todof los Departamentos del Centro.

ipar ek los cursos de formacion y perfeccionamiento que, relacionados con sus

funciones, se egtablezcan por los Servicios Centrales.

MINISTERIO
DEL INTERIOR

SECRETARIA GENERAL
INSTITUCIONES
PENITENCIARIAS



G.A.S Equipamiento:

Competencias generales:

- Realizar los trabajos necesarios para el mantenimiento del equipAmiento de de)Centro en
perfectas condiciones de uso para la consecucion de los objetivos/fe | Xucion

Competencias especificas:
- Realizar las propuestas de necesidades de equipa

- Llevar y elaborar el estado los equipos, localiz dands el mobiliaf)p estropeado o

inutilizado.

- Proponer el reparto de mobiliario.

- Responsabilizarse de la reparacion del mobi}fario de oficina$

- Participar en los curgos de™ acifn y perfeccionamiento que, relacionados con sus
funciones, se establezcap por los Serycios Centrales.

MINISTERIO
DEL INTERIOR

SECRETARIA GENERAL
INSTITUCIONES
PENITENCIARIAS



G.A.S Vestuario y lavanderia:

Competencias generales:

- Realizar y coordinar la adquisicion, distribuciéon y mantenimiento Mlel servicio

de lavanderia del Centro.

fel vegtuario y

Competencias especificas:

- Organizar y distribuir las peticiones de veg
funcionarios.

y sanitario y

~Transmitir la necesidad de los producty
del superior.

- Control del adecuado uso de
departamentos.

MINISTERIO
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