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SECRETARIA GENERAL DE
MINISTERIO INSTITUCIONES
DEL INTERIOR PENITENCIARIAS

SUBDIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

CONVOCATORIA DE ACCION FORMATIVA INCLUIDA EN EL PLAN DE FORMACION PARA EL EMPLEO
2019

DENOMINACION: CURSO DE CAPACITACION PARA JEFES DE OFICINA DE GESTION DE EXPEDIENTES

OBIJETIVO GENERAL: Facilitar al funcionariado que va a desempefiar y que desempefa en la
actualidad el puesto de trabajo de Jefe/a de Oficina, en el drea de Gestion de expedientes, la
adquisicion de conocimientos y herramientas actualizadas para el correcto desarrolio de las tareas
asignadas que contempla el vigente ordenamiento penitenciario.

DURACION: El curso comporta una carga lectiva de 60 horas y se dividira en dos fases, una
presencial y otra descentralizada en los Centros Penitenciarios de destino del alumnado.

CONTENIDOS: Obijetivos y fines de la gestion penitenciarias. Resoluciones judiciales y su repercusion
en los procedimientos de gestidn penitenciaria: en el ambito de ejecucién penal y penitenciaria y en
el dmbito del procedimiento administrativo. Procedimientos especificos de la oficina de gestion
penitenciaria. Otros procedimientos vinculados.

FECHAS Y HORARIOS:

12 FASE: Formacion presencial (30 horas). Se realizara en las Aulas de formacion del Centro de
Estudios Penitenciarios, sito en la C/Cedaceros, 11, 32 planta de Madrid, del 11 al 15 de noviembre
2019, en horario de mafiana y tarde.

22 FASE: Formacion Practica (30 horas). Se realizara en la semana siguiente a la realizacion de la fase
presencial, del 18 al 22 de noviembre de 2019, y consistird en la realizacién de un curso online sobre
“Gestién del Trabajo y Organizacidon de Equipos”, y en la resolucion de un supuesto practico en los
Centros de destino del alumnado. Este supuesto sera remitido desde el Centro de Estudios
Penitenciarios a los Centros Penitenciarios de destino, donde se nombrard un/a Profesor/a de
Practicas para que asesore a los/as alumnos/as. Los ejercicios deberan ser corregidos por el/la
Profesor/a de Practicas, calificando como “Apto” o “No apto” al alumnado y deberan ser remitidos al
Centro de Estudios Penitenciarios en la fecha que se indicara en su dia.

PLAZAS CONVOCADAS: 30.

DESTINATARIOS: funcionarios/as de carrera de Instituciones Penitenciarias que van a obtener el
puesto de Jefe/a de Oficina y que seran adscritos al drea de Gestion de Expedientes en el Ultimo
concurso general para la provision de puestos de trabajo en los Servicios Periféricos de la SGIP (BOE
num. 8, de 9 de enero de 2019), cuya resoluciéon serd publicada préoximamente, o que lo obtuvieron
en concursos anteriores y que no hayan realizado este curso de capacitacién.
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CRITERIOS DE SELECCION: hasta cubrir el nimero total de plazas convocadas, la seleccién se realizara
segun los siguientes criterios:

1. Funcionarios/as de carrera de Instituciones Penitenciarias que van a acceder al
puesto de Jefe/a de Oficina en el Ultimo concurso de traslados (BOE num. 8, de 9 de
enero de 2019), que van a ser adscritos al area de Gestion de Expedientes y que no
hayan realizado este curso con anterioridad.

2. Funcionarios/as de carrera de Instituciones Penitenciarias que hayan accedido al
puesto de Jefe/a de Oficina adscritos al area de Gestidon de Expedientes en
anteriores concursos de traslados y que no hayan realizado este curso con
anterioridad.

3.  Funcionarios/as de carrera de Instituciones Penitenciarias que van a acceder al
puesto de Jefe/a de Oficina en el Ultimo concurso, que van a ser adscritos al area de
Gestion de Expedientes y que hayan realizado el curso con anterioridad, priorizando
aquellos con una mayor antigliedad de dicha formacién y una menor antigliedad en
la Administracion.

INSTANCIAS:
Presentacion: las personas interesadas en participar en esta accion formativa deben cumplimentar la
instancia adjunta antes del préximo 19 de septiembre de 2019 vy dirigirla al Director/a del Centro.

Remision: El 20 de septiembre las Direcciones de los Centros remitiran la propuesta de asistentes y
se enviara por correo electrénico al buzén del Area de Formacién (cep@dgip.mir.es), con las palabras
“Jefe Oficina Gestién Expedientes” en el apartado “asunto”, con identificacién del centro y
notificacién del envio a través del Programa Regente.

A este escrito se acompafiara como archivo adjunto, la hoja de Excel que sera remitida a todos los
Establecimientos Penitenciarios junto a esta convocatoria, en la que se cumplimentard, en ese mismo
formato, los datos requeridos de las personas propuestas.

CERTIFICADOS: Una vez seleccionado el alumnado, los que participen con regularidad y seguimiento
el Curso les seran expedidos los correspondientes certificados de asistencia. Una inasistencia superior
al 10 % de las horas lectivas programadas, cualquiera que fuera la causa, dara lugar a la no expedicion
del mismo.

INDEMNIZACION: Los asistentes a quienes, con arreglo a lo dispuesto en el Real Decreto 462/2002 de
24 de mayo, les corresponde indemnizacién por razén de servicio, para justificar los gastos de
desplazamiento deberan realizar éste en linea regular de transporte, salvo que, por causas
debidamente justificadas, les sea autorizada de forma expresa y previa la utilizacion de vehiculo
particular. La cuantia de la indemnizacién en comisidn de servicios serd del importe de las dietas
completas que les corresponderian de acuerdo con los grupos de clasificacién y cuantias
correspondientes a sus respectivos Cuerpos de pertenencia, segun lo determinado en los anexos | y ||
del citado Real Decreto.
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RECURSOS: Contra la presente Resolucion, que pone fin a la via administrativa, podra
interponerse potestativamente recurso de reposicion en el plazo de un mes ante esta Subdireccién
General de Recursos Humanos, o ser impugnada directamente mediante recurso contencioso-
administrativo ante la Sala correspondiente del Tribunal Superior de Justicia de Madrid o del
domicilio del interesado, en el plazo de dos meses contados a partir del dia de su notificacién, o
desde la resoluciéon del recurso de reposicién, en su caso conforme a lo establecido en los articulos
123y 124 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las AAPP, y
en la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

En Madrid, a 30 de agosto de 2019
PD (Orden INT/985/2005, de 7 de abril y Real Decreto 595/2018, de 22 de junio)
EL SUBDIRECTOR GENERAL DE RECURSOS HUMANQOS

Fdo: Eugenio Arribas Lopez
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INSTANCIA DE PARTICIPACION EN ACCIONES FORMATIVAS. AREA DE FORMACION

APELLIDOS NOMBRE NIF
CENTRO DE TRABAIJO
POR CONCURSO

PUESTO DE TRABAJO "
(CON FECHA TOMA EN COMISION DE
CUERPO DE PERTENENCIA
DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO
TELEFONO DE CONTACTO

CURSO JEFES DE OFICINA GESTION DE
ACCION FORMATIVA QUE SOLICITA EXPEDIENTES

FECHA Del 11 al 22 de noviembre de 2019

En ,a de de 2019
Firma

PROTECCION DE DATOS. Informacion bdsica:

-Responsable: Subdireccion General de Recursos Humanos. Secretaria General de Instituciones Penitenciarias

-Finalidad: Realizacion accion formativa Administracion Penitenciaria.

-Legitimacion: cumplimiento de una obligacion legal y del ejercicio de poderes publicos (articulo 6.1, apartados c) y e) del
Reglamento General de Proteccién de Datos, Reglamento UE 2016//679, del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril

de 2016).

-Derechos de los interesados: derecho de acceso, rectificacion, supresion, limitacion del tratamiento y oposicion y portabilidad
La informacion detallada sobre proteccion de datos de cardcter personal y el ejercicio de sus derechos puede consultarse en:
http://www.interior.gob.es/web/servicios-al-ciudadano/participacion-ciudadana/proteccion-de-datos-de-caracter-

personal/tutela-de-los-derechos
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