Convocado

Curso capacitacion
Funcionarios
Oficinas de
Administracion

e Lugar: Madrid y Centro de destino
e Horas: 60 horas lectivas

eFechas: 12 Fase (Teorica). Madrid: 4-8 Noviembre 2013
22 Fase. (Practica).Centro de destino: 11-15 Noviembre

e Plazas: 30

e Destinatarios: Funcionarios que desempefian tareas en Oficina
de Administracidon, con los criterios de prioridad sefialados en la
convocatoria

e Solicitudes: Hasta el 8 de Octubre de 2013

Picassent, 27 de Septiembre 2013

ACAIP VALENCIA. e-mail: cpvalencia@acaip.info
Carretera Nacional 340 km 225, 46220 Picassent (Valencia).
Tfno./FAX 96 1975122
https://www.acaip.es/index.php




CECRETARTA GENERAL, DE INSTITUCIONES

... PENITENCIARIAS -
MINISTERIO ) _ '
DEL INTERIOR SUEDIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS
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CONVOCATORIA DE ACCION FORMATIVA EN EL MARCD DEL ACUERDO DE
FORMACION PARA EL EMPLEO DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

2013

DENOMINACION: CURSO DE CAPACITACION DE FUNCIONARIQS DE QOFICINAS DE
ADMINISTRACION.

OBJETIVO GENERAL: Capacitar a los funcionarios de la Institucidn que han
accedido a estos puestos de trabajo de oficina, dentro de la exigencia de
preparacién adecuada para el gjercicio de las tareas asignadas que contempla el
vigente Ordenamiento Penltenciario y han sido destinados al area funcional de
administracién, asi como actualizar a los que ya ocupan dichos puestos, para
optimizar el desempefio de sus funciones v facilltar y mejorar la realizacion de las
tareas administrativas.

CONTENIDOS. El programa del curso, en su parte tedrico-practica, contiene los
fundamentos de la actividad bdsica del drea de administracién, que se integra en
cinco médulos dedicados a la gestion presupuestaria y financiera, a la contratacion,
a los procedimientos de gestion y a los principios de gestién informatica.

La parte préactica se desarrollara en centros penitenciarios de destino de los
alumnos y consistird en el ejercicio efectivo de las tareas inherentes al area de
actividad econdmico-administrativa, ademas de resolver los supuestos practicos de
un programa de trabajo disefiado previamente y de realizar distintas actividades.
Estas précticas se realizardn bajo la supervisién del Administrador o funcionario de
la oficina de administracién propuesto por el Director, quien realizard la funcion de
profesor de practicas para el seguimiento, apoyo y enfoque de la resolucién de los
casos précticos y de las demés actuaciones y tareas. Una vez seleccionados los
asistentes al curso se haran las indicaciones oportunas a respecto.

DURACION: El curso comporta una carga lectiva de 60 horas, de las cuales 30
serdn presénciales El resto serdn de caracter practico en los Centros Penltenciarios
de origen, que se traduciran en la resolucién de un supuesto préctico.

FECHAS Y HORARIOS:; El curso se dividird en dos fases:
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12 Fase: De caracter tedrico, con clases presénciales en sesiones de mafiana
y tarde. Se realizard en el Centro de Estudios Penitenciarios del 4 al 8 de
noviembre de 2013.

228 Fase: De cardcter practico. Consistira en el ejercicio efectivo de las
tareas inherentes a esta oficina y en la resolucién de un caso practico por los
alumnos. Se realizara del 11 al 15 de noviembre de 2013, en el centro de destino
de los alumnos, Este supuesto practico sera remitido desde el Centro de Estudios al
centro de destino del alumno, donde se nombrard un Profesor de Practicas que le
asesore y que deberd plantear alguna cuestion relacionada con un caso real que se
haya planteado en la Oficina del establecimiento. Los ejercicios deberdn ser
corregidos por parte del Profesor de Précticas, calificando como “apto” a “no apto”
al alumno y deberd ser remitido al Centro de Estudios Penitenciarios en la fecha
que se indicarad en su dfa.

NUMERO DE ASISTENTES: El nimero méximo de asistentes al curso serd de 30
alumnos.

DESTINATARIOS: Funcionarios de carrera de Instituciones Penitenciarias que
retinan los siguientes requisitos:

19.- Funcionarios que fueron seleccionados en la dltima edicién del curso, y por
necesidades del servicio les fue denegada su asistencia, y asi comunicado en su
dia, al interesado y al Centro de Estudios Penitenciarios.

20,. | os funcionarios de carrera de Instituciones Penitenciarlas que hayan obtenido
el puesto de Jefe de Oficina o Jefe de Oficina Apoyo CIS, por concurso
desempefiandolo en la actualidad en el dmbito de ja Oficina de Administracion y no
hayan asistido a este curso en las pasadas ediciones. El criterio de prefacién vendra
determinado por el orden de antigiiedad en el desempefio del puesto de trabajo de
forma ininterrumpida.

30,-Los funcionarios de carrera de Instituciones Penitenciartas que hayan obtenido
el puesto de Encargado de Area Administrativa, Especialista de Oficinas , Genérico
de Oficinas o Genérico Oficinas Apoyo CIS, por este orden de prlotidad, por
concurso, desempefidndolo en la actualidad en el @mbito de la Oficina de
Adrninistracién vy no hayan asistido a este curso en las pasadas ediciones. Entre
cada una de estas categorfas de los solicitantes, el criterio de prelacién vendrd
determinado por el orden de antigliedad en el desempefio del puesto de trabajo de
forma ininterrumpida

INSTANCIAS: Los interesados deberan cumplimentar instancia que se adjunta al
efecto, con sus datos personales y administrativos, indicando expresamente la
facha de nombramiento del puesto desempefiado y si han realizado o no el curso

con anterioridad.
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*Presentacién: Hasta el dia 8 de octubre de 2013, en las Secretarias de
los Centros.

*Remisién: El Director remitird oficio con relaciéon de peticionarios e las
instancias de los solicitantes, indicando nombre, apellidos, DNI, puesto de trabajo,
si han realizado el curso con anterioridad y en su caso la antigliedad en el puesto
de trabajo, el dfa siguiente, 9 de octubre, por fax (91670 35 89) o via correo
electrénico (cep@daip.mir.es) con las palabras” curso Oficina de Administracién” en
el apartado “asunto” e identiflcando el centro penitenciatio de remision.

CERTIFICADOS: A los alumnos que participen con regularidad y seguimiento en el
Curso se les expedird el correspondiente certificado de asistencia por parte de la
Secretarfa General de Instituciones Penitenciarias. Una Inasistencia superior al 10%
de las horas lectivas programadas dard lugar a la no expedicion del certificado.

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

La cuantia del importe de indemnizacién por comisidn de servicios sera la
correspondiente al importe de las dietas completas que por el grupo de clasificacian
y cuantfas correspondan en funcién del Cuerpo de pertenencia, segun lo dispuesto
al respecto por el precltado Real Decreto.

RECURSOS: Contra la presente Resolucién, que pone fin a la via administrativa, podra
interponerse potestativamente recurso de reposicién en el plazo de un mes, ante esta
Subdireccidn General de Recursos Humanos, o ser impugnada directamente mediante
recurso contencioso-administrativo ante la Sala correspondiente del Tribunal Superior de
Justicia de Madrid, en el plazo de dos meses, contados a partir del dia siguiente a su
notificacion, o desde la resolucion del Recurso de reposicion, en su caso, conforme a lo
establecido en la Ley 4/99, de modificacion de la Ley 30/92, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Plblicas y del Procedimiento Administrativo
Comin v Ley 29/98, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién Contencioso

Administrativa

En Madrid, a 23 de septiembhre de 2013
P.D. (0.1 50/2010 de 12 de enero)
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ANEXO
PROGRAMA DEL CURSO

I.- DENOMINACION DEL CURSQ: CAPACITACION OFICINA DE ADMINISTRACION.
ARFA: ADMINISTRACION Y GESTION ECONOMICA

II.- CONTENIDOQ FORMATIVO
MODULO 1.- GESTION PRESUPUESTARIA.
Ejecucldn del gasto y el pago.
Liquidacion y cierre del ejercicio presupuestario.

Control presupuestario
Casos practicos.

o oo D

MODULO 2.~ GESTION FINANCIERA, EJECUCION DEL GASTOS Y PAGO.

Procedimiento de gasto y pago en la Administracion

Anticipo de caja fija.

Pagos a justificar.

Indemnizaciones por razén del servicio.

Gestidn de Personal: Retribuciones, nominas y seguridad social.

o & 0 C 0O

MODULQ 3: CONTRATACION DE LA ADMINISTRACION.

o Procedimiento Contractual
o Ejecucién y seguimiento de contratos. Pagos en firme.

MODULQO 4.- PROCEDIMIENTOS DE GESTION ECONOMICO-ADMINISTRATIVA.
o Procesos especificos de gestién, desarrollados por el OATPFE

~ Peculiaridades del presupuesto de un Organismo auténomo.

— Presentacion de los Presupuestos de TPFE y caracteristicas
mas destacables,

— Ejecucién de los Presupuestos de TPFE.

~ Los tipos de controles a los que estd sometida la gestidn
econdmica de TPFE,

— Gestion de la tesoreria en TPFE

o Peculio.
o Cuenta de Caja.

MODULO 5.- GESTION INFORMATICA.

o Cajas Pagadoras y expediente de gasto. Programa Sorolla

MODULO 6.- CODIGO DEONTOLOGICO.
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INSTANCIA DE PARTICIPACION EN ACCIONES FORMATIVAS, CENTRO DE ESTUDIOS PENITENCIARIOS

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

Especilicar la oficina en que se desempeia el pueslo de frabajo en su

¢aso
ESTREER'?(I.:JEQ‘? (E)E)Ellélgli"ligo EN 8l NO *Marcar con ima ¢ruz 14 casilla a conllnaclén d Ia opelén que proceda
CUERPO DE PERTENENCIA

-

|

ANTIGUEDAD: | ININTERRUMPIDA

EN El. PUESTO DE TRABAJO DE FORMA

(Formato; dia / mes faifo- dd/imm/aaas)

NOMBRE DEL CURS0: Curso de capacitacion de luncionarios de Oficinas de
Adminlstracion
ACCION FORMATIVA QUE SOLICITA:  FECHA Y LUGAR DE Centro de Estudios Penttenciarios
CELEBRACGION: del 4 al 8 de noviembre
Centro de destino alumnos
del 11 al 15 de noviembre de 2013
En a de de  2013-
Firma:

| CORREO ELECTRONICO

Cep@dgip.niir.as

CEDAGEROS 11

28014  MADRID
TEL.: 01 6703768
FAX.: 91 8703589




