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Primera. Requisitos de participación:

a) Que tengan destino definitivo en el ámbito de la Secretaría
de Estado de Asuntos Penitenciarios.

b) Que hayan sido removidos del puest(, de trabajo obtenido
por el procedimiento de concurso o de libre desifJnadón ante~i

de haber transcurrido dos años desde la correspondiente toma
de posesión.

c) Que procedan de un puesto de trabajo suprimido.

Vac:antes puestos de trabajo en los S,::rvícios Centrales de la
Secretaria de Estado de AsuntQs Penitenciarios, dotados presu"
puestariamente, cuya provisión corresponde Hev'ar a efedo por
el procedimiento de concurso, este Ministerío, de conformidad
con 10 dispuesto en el artículo 20 de la Ley 30/1984, de 2 de
agosto. modificado por la Ley 23/1988, de 28 de julio. y previa
la autorización de la Secretaría de Estado para la Administración
Pública, prevista en el artículo 9 del Real Decreto 28/1990, de
15 de enero. y con arreglo al artículo 10.1 del citado Real Decreto,
ha dispuesto convocar concurso para la provisión de los puestos
de trabajo que se relacionan en el anexo 1 de esta Resolución
con arreglo a las siguientes bases:

1. Podrán participar en este t;oncurso los fundonarios de
carrera de Jos grupos B, C, D y E. cualquiera que ~ea su situación
administrativa, excepto los suspensos en firme mientras dure la
suspensión. siempre que a la fecha de finalización del plazo de
presentación de solicitudes reúnan las condicíones generales y
los requisitos exigidos en )a presente convocatoria para cada pues­
to, de acuerdo con las relaciones de puestos de trabajo aprobadas
por Resoluciones de la Comisión Ejecutiva de la Interministerial
de Retribuciones,

2. Los funcionarios en activo con destino definitivo sólo
podrán participar en el presente concurso si han transcurrido dos
años desde la toma de posesión del último destino. salvo que
se dé alguno de los supuestos siguientes:

Tercera. Acreditación de lo!> méritos:

1. Lo~ méritos, requisitos y datos imprescindible~ deber¿m
ser acreditados mediante certificado, según modelo que figura
como anexo III a esta Resolución, que deberá ser expedido por
las unidades siguientes.:

1.1 Funcionarios f'"n sítuación de servicio activo. servicios
especiales, excedencia pa,"a el cuidado de hijos duranl~ el primer
año y aquellos que hayan finalizado ~I periodo de suspensión:

Subdirección Gene.al competente en materia de personal de
los Departamentos ministeriales o Secretaria General o similar
de los 01 gunismos éfutóuonw;;. cuando estén destinados o su ultimo
destino ,lefinitivo hava sido en Servicios Centrale§.

Segunda. Valoración de méritos:

La valoración de los méritos para la adjudicación de los puestos
de trabajo se efectuará con arreglo al siguiente baremo:

1. Méritos específicos adecuados a las características de'
puesto: Los méritos especificos que se expresan para cada puesto
de trabajo en el anexo 1 a esta resolución se valorarán hasta un
máximo de seis puntos.

2 Mérítos generales.

2.1 Valoración del grado personal: Por tener grado personal
consolidado se adjudicarán hasta un máximo de tres .,untos según
la distribución siguiente:

Por grado personal superior al nivel del puesto solicitado: Tres
puntos.

Por grado personal igual al nivel del puesto solicitado: Dos
puntos.

Por grado personal inferior al nivel del puesto solicitado: Un
punto.

2.2 Valoración del trabajo desarrollado~Por el nivel de como
plemento de destino correspondiente al puesto de trabajo actual~

mente desempeñado se adjudicarán hasta un máximo de cuatro
puntos y medio según la distribución siguiente:

a) Por el desempeño de un puesto de trabajo de nivel igual
o superior al del que se concursa: Tres puntos.

b) Por el desempeño de un puesto de trabajo inferior en uno
o dos niveles al del que se concursa: Dos puntos~

c) Por el desempeño de un puesto de trabajo inferior en tres
o más niveles al del que se concursa: Un punto.

d) Si los puestos de trabajo, tenidos en cuenta en los aparo
tado.:.. anteriores pertenecen a la misma área funcional o de acti·
vidad que el puesto al que se c,oncursa la puntuación anterior
se multiplicará por 1.5 puntos·.

A estos efectos. aquellos funcionarios que no estén desempe­
ñando un puesto de trabajo con nivel de complemento de destino.
se entenderá que prestan servicios en un puesto de nivel mínimo
correspondiente al grupo de su Cuerpo o Escala.

Los procedentes de la situación de servicios especiales o de
excedencia por cuidado de hijos durante el primer año, serán valo­
rados por este apartado en función del nivel de complemento de
destino correspondiente al puesto que tengan reservado en la fecha
de finalizadón del plazo de presentación de solicitudes.

2.3 Cursos de formación y perfeccionamiento: Por la supe­
radón y/o impartidón de cursos convocados por cualquier Centro
oficial de formación de fundonarios, siempre que figuren en el
anexo l a esta Orden: 0.50 puntos por curso, hasca un máximo
de dos puntos~

2.4 Antigüedad: Se valorará a razón de 0,10 puntos por año
completo d~ servicio, hasta un máximo de dos puntos y medio.

A estos efectos se computarán los servicios prestados con
carácter previo al ingreso en el Cuerpo o Escala, expresamente
reconoddos al amparo de lo dispuesto en la Ley 70/1978. de
26 de diciembre. No se computarán servicios prestados simul~

táneamente a otros igualmente alegados.

3. Para la adjudicación del puesto de trabajo será necesario
obtener como mínimo, nueve puntos.

4. Los méritos deberán referirse a la fechi) de la finalización
del plazo de presentadón de ,'.iOlidtudes.

ORDEN de 8 de febrero de 1994 por la que se cont'oca
concurso para la provisión de puestos de trabajo,
correspondiente a los grupos B, e, D y E, en los ser­
vicios centrales de la Secretaría de Esiado de Asuntos
Penitenciarios.
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3. Los funcionarios en situación de excedencia para el cuidado
de hijos durante el primer año del periodo de excedencia sólo
podrán participar si en la fecha de finalización del plazo de pre·
sentación de solicitudes han transcurrido dos años. desde la toma
de posesión del último destino definitivo obtenido, salvo que se
encuentren incluidos en alguno de los supuestos enumerados en
el apartado 2.

4. Los funcionarios trasladados o transferidos a Comunidades
Autónomas sólo podrán participar en el concurso si en la fe.cha
de finalización del plazo de presentación de solicitudes han tram.­
currido dos años desde su transferencia o traslado.

S. Los funcionarios en situación de excedencia voluntaria por
interés particular sólo podrán participar si en l., fecha de fina­
lización del plazo de presentación de solicitudes han transcurrido
dos años desde que fueron declarados en dicha situaciim.

6. Los funcionarios en servicio activo con destino provisional
en este Departamento, salvo los que se hallen en t:omision de
servicios, estarán obligados a participar en e: presente concurso
solicitando como minimo todas las vacantes a las que puedan
acceder por reunir los requisitos establecidos en esta convocatoria,
excepto los fundonarios que hayan reingresado al servicio activo
mediante Cldscripdón provisional. que sólo tel'lclrán la obligación
de participar solicitando el puesto que ocupan provisionalmente

7. De acuerdo con el artículo 14 de la Constitución españoL'}
y la Directiva Comunitaria de 9 de febrero de 1976, la Admi­
nistrélci6n Públic_a lleva a cabo una política de igualdad de trato
entre hombres y mujeres por lo que se refien' al at.:ceso al emplen,
a la formación profesional y a las l:ondiciones de hahajo.
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Secretarias Generales de las Delegaciones de Gobierno o
Gobiernos Civiles, cuando estén destinados o su último destino
definitivo haya sido en Servicios periféricos de ámbito regional
o provinciaL

Subdirección General de Personal Civil del Ministerio de Defen­
sa, en todo caso, cuando se trate de funcionarios destinados o
cuyo último destino definitivo haya sido dicho Departamento.

1.2 Fundonarios destinados en Comunidades Autónomas;
Dirección General de la Función Pública de la Comunidad u orga~

nismo similar o Consejería o Departamento correspondiente, si
se trata de Cuerpos departamentales.

1.3 Funcionarios en situacíón de excedencia del artículo 29
de la Ley 30/1984. de 2 de agosto, apartados 3 a) y e), y 4,
transcurrido el primer año:

Unidad de Personal a que figure adscrito el Cuerpo:) Escala.
Dirección General de la Función Pública si pertenecen a Escalas

de AISS, a extinguir, o a Cuerpos dependientes de la Secretaría
de Estado para la Administración Pública.

Unidad de Personal del Ministerio u organismo de último des·
tino definitivo, si pertenecen a otras Escalas también dependientes
de la Secretaria de Estado para la Administración Pública.

2. Los méritos específicos adecuados a las características del
puesto de trabajo alegados por los concursantes serán acreditados
documentalmente mediante las pprtinentes certificaciones, justi­
ficantes o cualquier otro medio de prueba: Cursos, diplomas, publi­
caciones, trabajos, etc., sin perjuicio de que se pueda recabar
de los interesados las aclaraciones o aportación de la documen~

tación adicional que se estime necesaria para la comprobación
de los mismos.

3. Los concursantes que procedan de la situación de suspen­
so, acompañarán a su soHcitud documentación acreditativa de
la terminación de su período de suspensión.

4. Los excedentes voluntarios del articulo 29, apartados 3,
e) y 4 de la Ley 30/1984 y los procedentes de la situación de
suspenso acompañarán a su solicitud declaración de no haber
sido separados del servido de cualquiera de las Administraciones
Públicas ni hallarse inhabilitados para el ejercicio de cargo público.

Cuarta. Presentación de solicitudes:

1. Las soHcitudes ajustadas al modelo publicado como
anexo n a esta resolución se presentarán en el Registro General
de la Secretaría de Estado de Asuntos Penitenciarios (calle Alcalá,
números 38-40), en el plazo de quince días hábiles contados desde
el siguiente al de la publicación de esta convocatoria en el «Boletín
Oficial del Estado» o en las oficinas a que se refiere el artículo
38.4 de la Ley de Régimen Jurídico de la Administración del Estado
y del Procedimiento Administrativo Común. Estas oficinas vienen
obligadas a cursar las solicitudes recibidas dentro de las vein­
ticuatro horas a partir de su presentación.

2. Los funcionarios con alguna disc,apacidad podrán instar
en la propia solicitud una adaptación de los puestos de trabajo
solicitados que no suponga una modificación exorbitante, la Comi­
sión de valoración podrá recabar del interesado, en entrevista per­
sonal, la información que estime necesaria en orden a la adap.
tación deducida, así como el dictamen de los órganos técnicos
de la Administración Laboral, Sanitaria o del Ministerio de Asuntos
Sociales y, en su caso, de la Comunidad Autónoma correspon­
diente, respecto de la procedencia de la adaptación y de la com­
patibilidad con el desempeño de las tareas y funciones del puesto
en concreto.

3. En caso de estar interesados en las vacantes que se anun­
cian para una misma localidad dos funcionarios, podrán condi­
donar su petición por razones de convivencia familiar, al hecho
de coincidir la adjudicación de destino, si ese fuera el resultado

del concurso, en la misma localidad, entendiéndose en case, con­
trario anulada la petición efectuada por ambos. Quienes se acojan
a esta petición condicional deberán acompañar a su instancia foto~

<:'.'<.lpia de la peticIón del otro funcionario en la misma convocatoria.

Quinta. Comisión de valoración;

Los méritos serán valorados por una Comisión compuesta por
los siguientes miembros: El Subdirector General de Personal o
persona en quien delegue, quien la presidirá; tres Vocales desig­
nados por la Dirección Generai de Administración Penitenciaria;
dos en representación del Centro Directivo al que figuren adscritos
los puestos convocados, de los cuales uno actuará como Secre~

tario, y un representante de cada una de las Centrales Sindicales
más representativas.

Los miembros de la Comisión deberán pertenecer a grupo de
titulación igualo superior al exigido para los puestos convocados.

Sexta. Prioridad para la adjudicación de destinos:

1. El orden de prioridad para la adjudicación de las plazas
vendrá dado por la puntuación obtenida según el baremo de la
base segunda.

2, En caso de empate en la puntuación, se acudirá para diri­
mirlo a la otorgada en los méritos alegados por el orden establecido
:en la base segunda. tal y como previene el artículo 14.1 del Real
Decreto 28/1990, de 15 de enero.

3, De persistir el empate, se atenderá al mayor tielnpo de:
'Servicios prestados en cualquiera de las Administraciones PÚ­
blicas.

Séptima. Plazo de resolución:

El presente concurso se resolverá por Resolución de la Secre­
taría de Estado de Asuntos P12nitenciarios en un plazo no superior
a dos meses, a contar desde el día siguiente al de la finalización
del de presentación de solicitudes, y se publicará en el «Boletín
Oficial del Estado*. En la resolución se expresará el puesto de
origen de los interesados a los que se adjudique destino, con indi­
cación del Ministerio de procedencia, localidad, grupo, nivel y
grado, así como su situación administrativa cuando sea distinta
de la de activo.

Octava. Adjudicación de destinos:

1. Una vez transcurrido el período de presentación de ins­
tancias, las solidtudes formuladas serán vinculantes para el peti··
cionario, y los destinos adjudicados serán irrenunciables, salvo
que, antes de finalizar el plazo de toma de posesión, se hubiere
obtenido otro destino mediante convocatoria pública, en cuyo caso
deberán comunicar, por escrito, su opción en el plazo de tres
dias.

2. Los destinos adjudicados se considerarán de carácter
voluntario y, en consecuenda, no generarán derecho al abono
de indemnización por concepto alguno.

Novena. Toma de posesión:

El plazo de toma de posesión del destino obtenido estará sujeto
a lo dispuesto en el artículo 18 del Real Decreto 28/1990, de
15 de enero, por el que se aprueba el Reglamento General de
Provisión de Puestos de Trabajo y Promoción Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administración del E5tado.

Décima. Norma final:

La presente convocatoria y los actos derivados de la misma
podrán ser impugnados de acuerdo con lo previsto en la Ley de
Régimen Jurídico de la Administración del Estado y del Proce­
dimiento Administrativo Común.

Madrid, 8 de febrero de 1994.-P. D. (Orden de 22 de sep­
tiembre de 1993), el Director general de Administración Peni­
tenciaria, Pedro Pablo Mansilla Izquierdo.
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F
PUESTO DE TRABAJO

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

DIRECCiÓN GENERAL DE INSTlTlJC10NES

'PENITENCIARIAS
UNIDAD DE APOYO

NUM,DE

PUESTOS
LOCALIDAD

AO

ADSCRIPCIÓN

GA I CUERPOS
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C.O
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NUAL
TITUL.
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CUASOS MmlTOS ADECUADOS

A LAS CARACTERfSTlCAS DEL
PUESTO
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AUXIliAR DE OFICINA Nl 2
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- Experiencia en oonfección V elaboración
d. BoI.trn.. de Informaci6n.
• Experienoie en preparaci6n de info~
de pren.. para .ltOll cergo•.
• Experiencia,," elaboraci6n y conlult. de
archivo. periodr.tioos.
• Conocimiento. informético. a nivel de
usuario.

usu.rlo.

Experiencie en la a1aboración de
....df.tion. •

Experiencia en la
..tedestlan P8rcia.ln
reclu.e, .grupeda.
t1pologeM.
• Conocimientos Informático. a nivel de

• Exparienci. actualinda en puesto. de
Sillcraterra.
• Conocimi~to. informátioo. a nivel de
Uluario.

· Experiencia en t~am¡Ulción y g..tiÓn de
.olicltud.. de r....i.ión eN grado.
PfOpU8lltu de c1..ifiCllción de internos
penado. y extracción de datoll
..tadr.tiool.
· Experiencia an apoyo administrativo a
lo. difer..,tes pr~grama. de inveetigaei6n
lIevedo•• cabo en 11.1 Unidad.
• Conocimientol informáticol a nivel de
u.uarlo

- 8eles da Oatol.
· Tratamiento da Texto•.
• Hervard Graphic..

• Ba... de Dato•.
• Tratamiento de Textol.

· Tratamiento da Textos.
• secretarIa de Dirección.
- Ba... de Oat08.

· Base. de Dat'Os.
· Tlatamlanto da Textol.

62.832
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389.388

280.956

18

18

18

14

EX21

EXll

EX21

EX21

O

CID

CID

CID

AE

AE

AE

AE

MADRID

MADRID

MADRID

MADRlO

2

2

GESTiÓNDE

N18 CENTRAL DE

GENI::RAl

GABINETE TÉCNICO

..;fFE DE NEGOCIADO

JEFE DE NEGOCIADO Nl a
Confección V elaboración del Boletin de

Información ¡ntlllme.

· P'eparación da informes de orensa pa,a altos
cilrgos.

Eleboll!lción V consulte de archivos
?eriodistico$,

· Apoyo administrativo a las laborEl$ propia. da
su Unidad.

SECRETARIO PUESTO TRABAJO N30

· fur.ciones propias de Secletl:lria.

"'.poyo admmistrati .....o a les programas de
'r,,.,esti'ilfición de su Unidad.
· Gestión y rntll1tenimiento de bases de datos
relativas a plopuestas de clasificación de
,ntemos fler)ados y estadlsticas. asi como
seyulmianto de la¡; solicitudes de re..... isión de
clasificación.

SUBDIRECCIÓN
PENITENCIARIA

I
JEFE DE NEGOCIADO N18

Elaboración de estlldisticas globales d.
poblllc,ón reelUIll.

Elaboración de IIStadfsticas parCiales
agrupade!' pOI edades, tipoll de deiitos. grados
de c1Mificación...etc. :lIlefllntes ala población
reclusa.
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6 JEFE NEGOCI.ADO N18 GESTiÓN 1 MADRID AE C/D EX21 18 280.956 . Bu.. de Dato.. • Experiencia en la gesti6n y tramitaci6n

PENITENCtA~IA - Tratamiento de Taxtos. da expedientes; de tr..ledo. de ¡nterno•.
Gesti6n y tramitación de IIxpedientes en • Experiena. en ~ramitaci6n y g..tIÓr'l

1I majeria de trasladol de intllrnos. centralizada de e.unto. ralacioNldo. con
,. . Gestión c:antr~iZlldll y tramitación de intarno. perWneci..,t.. e orgenizaclanea
¡ explldiel"!tes reiaciQnl!ldos con Ficheros de deiic1iv.. IF.I.E.S.I.
I internos tie Especial Seguimiento. • Expen.noi. elabor.ai6n de

I "tIIdr.tla. ,elativ rncMmi."tos de

1

'1 1 • Into",...

I -Co~mi..,to. Infol'fÑtiooe e nival de

I usuariO. I
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ORDEN DE"CRIPCIÓN DE FUNCIONES PUESTOS C.O NUAL ACADEM '. A LAS CARACTERfSTICAS DEL

AO GR CUEAPOS PUESTO

7 JEFE DE NEGOCIADO N16 3 MADRID AE C/D EX21 ,. 62.832 ·Ba... de Deto•. • Ex~rienc¡. en l. gMti6n y tremltRión
• Gestión V tramitación de expadiente, 8n · Tratamiento d. Texto•. de axp.cfient.. eN t,..ladoll de Intsrno••
materia de traslado. da inlernos. • Expe,ittnci. ." tramitaCión y gelti6n

Gelitión centralizada , tramitación ,. centr.lindli da ••unto. r.l.cioNdo.con
expediantas relacionados eoo Ficheroli d. intarnoa part8N1Cientell. 8 organlzacionea
Internos da Especial Seguimiento. delictiva.IF.I.E.S.I.

• Experiencia V oontrol de .rchivo da
documentM::i6n.
• Conocimientos in1orm.6tiool 8 nivel da

u8U11rio.

a JEFE DE NEGOCIADO N14 CENTRAL DE 2 MADRID AE CID EX21
"

62.832 "Tratamiento da Texto•• - Exp.rl~a an g..tlón V tramlt80ión da
OBSERVACiÓN • Bas" de Datos. tr••lados de ¡rotarno..
- Gastión V tramitación de expecientes de Ex",ariancia • n archivo d •
traslados de internos. documant8ción.
- Archivo de docum'mtac'ón

9 JEFE DE NEGOCIADO N14 1 MADRID AE CID EX21
"

62.832 - Expariel"lOia $1 geatión V tr.mltación de
Apoyo administrativo , archivo d. -Tratamiento de Textoa. traslado. de internos.

documentación relativa • expedientes d. - Bas" de Datos. Experiencia .0 erchivo do
internos. documentaci6n.

SUBDIRECCiÓN GENERAL DE ASISTENCIA
SOCIAL PENITENCIARIA

10 JEFE DE SECCIÓN N20 1 MADRlO AE a/c EX21 20 280.956 • Educación de Adultos. Experlencie .0 ,. coordi~ción ,
· Coordinación y .eguimiento de programas de avalUllción d. programes formativo-
formación profesional y ocupacional entre ocup.cion.I~. , tranay.r••las .0
Centros Panitanciefios , l•• diferente. educación "" adulto. antre C."tro.
Instituciones colaboradoras. Panltenolerio. , ,.. dit.r.nte.
• Coordinación y seguimiento de programas In.titucionn colaborador••.
transversales .0 educación 'o personas Experiencia dooente 00 .1 ámbito
adultas en Instituciones Penitenciaries. penitenciario.
- Elaboración de informes sobre actividades de

formación profesional ocupecional y programes

transvarsales fin Centros Penitenciarios.

11 JEFE DE SECCiÓN N20 1 MADRID AE a/c EX21 20 280.956 - Hoja da Cálculo. Experiencia en ~ .aguimianto do
• Coordinación y seguimiento de programas de programe. de Trabajo $ocle!.
Trabajo 5Qcial Panitanciario. - Experiencia en el .eguirnien'o y "ludio
- Estudio y seguimiento de las necesidades de •• ,., nlMluidaciN .n lo. Centros
Trabaiadore. Sociales de tas C.A.S. y Centros Penitenciario. , ,.. C.A.S.
Penitenciarios.

Elaboración do documentación
homogeneizaC8 deIs C.A. S

12 JEFE DE NEGOCIADO N16 1

I
MADRID AE CID EX21 ,. 62.832 • r'atolimiento do Te)(tol. I• ElItpari."cja en la tremlta<:ión V geltlón

• Apoyo adminiltrativo .0 lo. plogramas - Ba... de Dato•. an- lo. programa. do eduoeclón ,
aducativos y de formación profesional; control formación prof..ional.

d. inltrucciones , lIutorizaciones d.

!
• Conccimientcs intormáticol a nival de

Profesores colaboradores. u.uerio.

- Apoyo adminiSlretivu a informático a la
geatión.

,
13 JF.:FE DE NEGOCIADO Nl 6 1 MADRID AE C/D EX21 ,. 62.8J2 - Tratamiento de Taxto•. • Experiencia en el .eguimiento _d. la

- Seguim"lento da Trabajadores Sociales en le - Beles de o.tOI. plantilla de Trebajador.. Social ...
Comisión •• Asistencia Social , Cantrol - C':Inncimientol ir'ltormlitioo•• nlval de

Penitenciarios. uauario.

• Control del archivo da document&ciÓn.

ca
O
m
::l
<:.
;:¡
(J'1
~

s:
III
;¡
ro
en

~

3
III
N
o

ID
ID

""

'"(J'1
(J'1
(J'1



- - -
N" PUESTO DE TRABAJO NUM.DE :.::JCAUOAO ADSCf\IPCIÓN NIVEL C.fSPECA ¡ITUL. CURSOS MÉRITOS ADECUADOS

ORDEN DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES PUESTOS c.n NUAl ACADEM A LAS CARACTER(STICAS DEL
. AD GR CUERPOS PUESTO.

14 SECRETARIO SUBDIRECTOR GENERAL 1 MADRID AE O EX 1 1 14 389.388 • Tratamíento de Texto.. • Experiencia actualizad. en pl.ldto. d.
· Funciones propi•• di; s.c,et.,r., • Secretarr. de Dirección, Secretarl•.

o 8.1... d. Dato.. • EJcp.,i~ci. sr. ei manejo d. tr.tam!.nto
d. tllxtOI i/11Qfmlltico.

SUBDIRECCIÓN OENERAl DE 8ANIDAD
PENITENCIARIA

15 JEFE DE NEGOCIADO N18 1 MADRID AE CID EX21 18 62.832 - Bese. d. Dato.. • Expa,i.nciean "\.ntenimiento de t»a.el
• Gutión V mantenimiMlto da b.'MI d. dato. • Tratamiento da Texlol. de dato. raleridas 11 tr••lado•••nítldo. 11
'.f.ridal • trallado•••nitado. • internado. intarnado. judiciale•.
j~.lu. I ~~~~1~~6n~
· Tramit,ción de expediente., en ..peciel .xp.dient.. V control dtll archivo de
rtllacioNldo. oon información -.anitarie. dOC\Jm.n~eciÓn. ea ..peeial relecionedo.

Control de! erch'vo de documenteción. I con informeció" .eni1.rie.
• Conocimi.nto. inforrNitico. I nivel de

1 ,'ulver;o.

16 JEFE DE NEGOCIADO N16 1 MADRID AE C/O- E>C21 16 62.832 ·8811II. de Dato.
Apoyo admlnl.tretivo a lo. di.tinto. . Tratamiento de Texl:l.. Experiencie en le gestíór de

programel .anitario. de la Unided. documentación IIIInlteria.
· G••ti6n V mantenimiento de ba... de datoa. Expe'¡."c!a .n arohivo de
• Arohlvo de documentación. documentación.

• Conocimi.nto. informatice. a nlv.l de
UlUlIrio.

SUBDIRECCiÓN GENERAL DE PERSONAL

17 JEFE DE NEGOCIADO GESTiÓN DE 1 MADRID AE CID EX21 18 280.956 • G..tión de Per.onel. • Seguimiento V control d. relo!ueione.
PERSONAL N18 . Ba... de Datol. IOn materia dilcipllnaria.
• Tr'Imltación ordinaria d••xpediente. en ·Tratamiento de Taxtol. . Exp.d.ncia, I.guimi.nto V control d.
mat.ri. et. p.,.onel. impugne.c:onal .n vfa cont.nclo••.

Control y .rchivo d. upediente. . Conocimi.ntos ínforrNitiooa a n¡",el de
dilcipliNlriol ~ p.raonal funcion.rio. v I u • r ¡ o

18 PROGRAMADOR DE PRIMERA 1 MADRID AE CID I EX21 17 I 464.472 • R.d.. local... . EX¡Mri.nci. en .ÑI'.I. y progr.m.ción
DeI.rrollo es. .pliceoiones y progr.mal Admini.treolón Red d. lal aplIcaciones cM. gestión d. p.'.ornll

Inform'tloo. en el .ntorno de gutlón d. NOVELL. en OSASE IV y OPEN ACCESS.
p.,.on.1. . S.d.r.1. • Exp.ri.ncI. en a-t1ón, .dmlnl.tr.ciór> y

· Explotación y mant.nlmiento d. s•••• d. " D8A~f IV .varllado. ectueliugjón de Redel NOVfLl V
D.to. V RecIM de Are. Locat. aplicación SAOARAl.
• Explotaci6n y mantenimi~nto d. la .plicación Experiancl. .n Sal" de Dato.
d. BAOARAL d. Admini.trec!on.. Pública. V ralecionatn !INFORMIX 4GLI .n .ntorno
conexión con el Regi.tr" C.ntr.1 ele Pareonal UNIX SYSTEM· V. uf oomo
d. Admini.traciones Pública., admlniltr.olón y programación del

Sllt.ma Op.ratlvo.

19 JEFE DE NEGOCIADO NH' 5 MADRID AE CID EX21 16 62,832 - Gutlón de Pe,..onal. Experlenoi. en tr.n"lt.clón
G..dón .dmini.trativI en nllterla de . Trataml.nto d. T.xlo.. admlnlltr.tiv••n meteria de .xp.dient..

per.on.1. . Be." d. D.tOI. cM peraonlll.
- CQntrol V .rchivo da docum.ntaci6n. . E.perilanoiu .n control '1 .rohivo de

documenteoi6n.
· Conocin"iento. inform6ticol • nivel da
u.v.rio.

20 JEFE DE NEGOCIADO N14 2 MADRID AE C/D EX2' 14 62.832 • Tratamiento da Teltt"., . Exp.rl.ncia .dmlniltr.tlv.d••poyo.n

Apoyo .dmini.tr.tivo lIn m.teria d. l' .B•••• d. dato.. ",.lt.rj.,.',lramit.,ci6n d. up.di.ntu da
tr.mlt.oión de expedIentes d. per.(lnal p.r.onal.

l·ArchiVO d. docum.ntaclón i Experienci. .n archiv\.' de

1'----- C-. • LJ___.L ~ ~_~" .__..__ ;;:::.:~ 'OfO':."~:_'.::~~.

'"'"'"'"

s:
Q)

$
'"
1;
'Q)

!§
«>
«>
-1>

I
1m
10

I~
I?
!~



I~ PUESTO DE TRABAJO NUM.DE LOCALIDAD ADSCRIPCiÓN NIVEL e.ESPEcA TITUL. CURSOS MERITOS ADECUADOS

I ORDEN 9E5CRIPClÓN D[ fUNCIONES PUESTOS e.o NUAL ACADEM A LAS CARACTERISTICAS DEL

!! ----l- AD GR CUE'APOS PUESTO

,
!

II
2' AUXILIAR DE OFICINA N12

- Tardas awxiliards de oí'ema. , MAORID Af. DI E~; 1 1 '2 62.83';' - EXl"eriencl8 en el menejo de tratamiento

I de tex101.

I
SUBDIRECCiÓN GENERAL DE SERVICIO:'; I

22 ANALISTAS DE SISTEMAS , MADRID AE BIC EX2~ 22 1.008.948 I Administración R.d ElqMJriencia en ¡abor.. da .~i.j•.

1
- AnlÍlisis, diseño técnico. implame.,tecif.¡n de Novell. J,llanificaclón V mantenimiento do

aplicacionelll informáticas. - Creación b.... de dato. epliCllcio..- informátice•.

• Instalación y mantenimiento del .ofV<'ere de INFORMIX. - ExperiWlCia en implantación d. al.tem••

led. Formaci6n ,. b••ado. en la utiHzeción d. tarjet.a

- Formación de usuarios. formarlor... micro-chip.

"'l'
· Experiencia en formación de usuarios

23 JEfE DE NEGOCIADO N18 1 MADAID AE CID 6;::.332

- Coordinación V gestión de la documentación • Tratamiento de Texto•. Experienoia .n tramitación do

y llSuntos gerlarales. • 6all;n ce Dato•. dccurnenteoi6n relátiva • ..unto•

I

I
I

geMral.. da la Subdirección General.

I
- Experiencia en geati4n y orilaniución

I I
<le! archiVo.

I
- Ccn>'lcimientoa infcrmátioo1!l ti nivel de

I
u • u • , •

I1

I
2. JEFE DE NEGOCIADO N18 2 MADRID A' C/D EX21 'B

I
62.832 • Tratamiento cie 18XtOB.. Experiencia en ,. tramitación do

• Tramitación de expedientes de contratación • Bales de [),eto,. expediet'ltes en meteria de contrlltllCión

I
de lIuministros, ":lb'as VIo asistencia técnjc~.

I
do • umini.tro., obro Vio ."l.tflnci•

• Seguimiento y (;~ntrol del inventario de t~loa.

í IJtensilio, m(lbi:i<1rio V vestuario de los Centros I o cx;.orler,... ia en .1 ••guimiento) .~. oontrol

!! Penitencia'io, I
4. inventario de uf.n.mo, me.b-I:¡6IÍO y

IL
\;utU&IIO.

EX2,t:

• Cor...dr;.iento. inforrmitico. 11 niVfoI de

u.""4Il.:io.
-

I1 25 JEFE DE NEGOCIADO 1'1:16 , M;\'ORID A' CID 62.832 • T;etamier,10 de Texto•. bpe(l.¡¡~ie en oontrol, 'egi.Jlmiento y

11

- Control. seguimiento y distribución de 10l> • l:ieJs'JIl' de (.;atos. ¡j¡!ltrii:)ueión ¿e material en 108 Servicio.

materiales .del almacen d. ,.. Servicio, C$f\\ial.. de la S.E,A.P.

Cenitales de ¡s S.E.A.P

_·_-_J_~--~·_--t---
• Experi.m:ie en control de archivo•.Ir .O".nim'ón V d""iboo.". d., m""¡,, " :•• • Cc-nod""'el'l.:(;1 informático. a nl",oI de

! Cllnt,'os Pen'1e:'lcierios usuefi,z.

I .26 .!EFE DE NEGOCIADO N16 3

-_.- -

I MADRID AE CiD I EX2' I 16 62.B'2 ·lratamianto de Textos. • Ct'nocimiantos informÍl'.:<;;;o. l!ip:icadoll a

I . Coordlf1~CtÓf1. control y gest,ón dal 5,SI&ma - Hoja de Céiculo. .i..t6rT1l1li1 ,",,,ntGblh.

I1 ('ontable, .informetizedo de lo. Centro, • Experiencia en revi.i6n y archivo de

~ --- I
cuenia...

- Contro: V '''''Isicn de CUf!ntes. I

!l 27 ,IEFE DE NEGOCIADO DE INFORMACiÓN 'y 1 ~.lADAiD Al: CID EX:l1 ,. 280.956 - Informac!ón y atención • E>:p8ti8nCiIl en PU&iltOil de atenelon al

I f1,EG1STRO N14 al púbiico. público y oficina. de A81istro Generll.

Ir . Información y etención a,1 püblico sobre •
, asuntos general8l! competenCia de la S.E.A.P.

11 . R.,''''.. ",,,,iOn V .n'",. d.
documentación generada por le S.E.A.P.,
Mmisterio de Justicia y Organismos afines.

11 " I ,.'""'~'OO." IIOO~' t ,. 62.832 • Tratamiento de Textos. • Experiencia an "limen y revillón de

!¡ I -Ex'm~&n y revisión de documentac.ón dlll 1"" I • Bas.. de Datos. documentación d" I",s cuentas ".noladllo

l' I 'u."" S'"'',',, p., ,. S.EAP. J por l. S.E.A.P.

Il___L_ -
• Conocimientos i:'tfo,máticos a ¡"\;\ol de

usuario.
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NÚM. DE1',;0 ! PUESTO DE TRABAJO LOCALIDAD ADSCRIPCiÓN NIVEL C.(SPECA TITUlo CURSOS M~RITOS AOrClJAOOS

'1
')9[:o~J; I DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES PUESTOS C.O NUAL ACADEM A LAS CARACTER¡STlCA~DEL

i¡ , AO GR CUERPOS PU(,STO,,
I 73 AUXILIAR DE OfiCINA N12

- T.r6U 8uxiJiarlls de ofiCina. 3 MADRID AE DI EX11 12 62.832 • Experiencia en .1 mllnejo d. lrst.mien~o,
1,

d. textol.

JI

30 SUBALTERNO N7 1 MADAID AE " EXll 7 52.832
- Funciunfls da BrayO. • Experiencia en tll rNlli.l8ciÓn de

puestos d. trabajo s;milllfe•.
I

SUBDIRECCiÓN GENERAL DE PLANIFICACiÓN

31 JEFE DE NEGOCIADO N18 2 MADRID AE CID EX21 ,. 62.832 • Tratamiento de Textos. • txplIrillncie en ta'tl811 administrativa. V
Apoyo administratIvo 00 tnaterill do ·aa._ d. Dato$, cetalo".ci6n de expedient.. propios del

Convenios, expedientes expropiatorio~y temas Plen.
relaClonados con la legifl.ción del Patrimonio • ExperiencWI.dministr.tiv. en ".....t.ri. de
del Estado. Convenios, expedient.. expropialolios y
• Tramitación de doc~mentllción relativa a le".........Iacionado. con 1. legislación del
expedie"tes IHOpio$ d.1 Plan de Amol1¡Z8ció., P.tr;monio elel &tedo,
y Cr.ación de Centros Penilenc;i.rios. • Conocimiento. informliticol 11 nivel de

u o u o , , •
ORGANISMO AUTÓNOMO DE TRABAJOS
PENITENCIARIOS

32 JEFE DE SECCiÓN CONTABIUDAD 1 MADRID AE .,C EX21 22 389.388 • Úperienci. ~. el control del gasto
PRESUPUEST ARIA pr.up,--tario, extrepr..upuesterio y

Control do' gil sto presupues lario, oofTleroíal.
IIIxtr.presupue,tario V comercial. ExlMriencie y conocimiento do
· Tr.mitaciÓn de .olicitudes de smpliaóón y progr.ma. Informáticos en meteri. de
modificación del pr..upuesto. oont&t:.¡;¡ded.

• Direccionar ta' consultas efectuadas por los Experiencie .n ~ tramitación do
Centros Penitenciario. an relación con el gasto -alicitudM de ampH.cicSn y modificación
presupuestlilfio. del p~upu.to.

33 JEFE DE SECCiÓN DE FORMAC¡ÓN 1 MADRID AE .,C EX21 22 389.388 • Menejo de progr.fNIS in1.:lfmlit:cos p.r.
· Distribuc,ón de cur,os • nivel pe,if'¡'irco y l. v-ti6n financier. de los cursol del
v810ración de program8S. INEM.
· Control económico-eontable y elaboración de Experiencia 00 lo ellillboradó., do
informes 'el.tivos • COStlllS económicos dlll inform.. ,el.tivo•• co.t.. económico.
cursos de fOl'naci6n profesional. de cursos de form.ción.

3. JEFE DE SECCiÓN N2D 1 MADRID AE .,C EX21 20 62,832 • Experiencie en le gestión cI4I ir",en18rlo•.
• Gestión de inventerios de inmovilizado (111I • .Experlenoiei on lo ....li;r:.ci6n do
t.Uer_ plllnit.nci.rios. Memori.. Anuel.., rnumenes do
• Memoria Anu.1 del Organismo. .ctivldadea y organización de reuniones.

Informes periódicos lobre actividad do'
Org.nismo V resúmenes de .ctivid.des. .

3. JEFE DE NEGOCIADO N16 1 MADRID AE CID [X21
"

62.832 • T,018lm.,..to de Toxtoe. ExlMrienci. on ~ confección do
· Confeccioner documentos justif!~tivo$ de documento. ju-tifíeMltivo. de diet.s de
dieta. d. vi¡¡j... vlaj...
· Confección de fiches de situación cie los • Experiencio en mllterÍII de persone!.
Tallerllls Penitenciario. con rec:;ogid. de d.tos. • Conoolmiento. inform6tioo- a niv'" de
• Tramitación de axpedienles en meteria de u.uario.
personal.

3. MAESTRO DE TALLER C.P. HOMBRES 1 1 • MADRID AE ., EX21 ,. 472.788 - Experienclo on l. organización
• Organización productiva de t.ner. dirigidos productiva de 181118.... de carpin~rr.,

• la elabor.ción de productos de C8rpinteria.· control de tr.baj.do,.. y de la OIIlidld de
Loo recogid•• 00 ~ artIculo 331 dol la produ0ci6n.

Reglamento P.nitenciario.

...--.. CUI .....
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A N E X o II

Solicitud de participación en el concurso para la provisión de puestos de trabajo
taria de Estado de Asuntos Penitenciarios (Ministerio de Justicia), convocado por
(IIBoletfnOficial del Estado" de >.

en los Servfcios Centrales de la Secre-

Resolución de ,

DATOS PERSONALES : .

Apell idos Noobre

D.N. I. Domicilio (Calle o Plaza y número) Código Postal

local ¡dad Provincia . F. Nacimiento Teléfono de contacto

- . I - - I - - - - . . . I - - - . . - .
D.N. I. de la persona con quien condicipna ALeg8Discapacidad

SI O NO O

DATOS P~OFESIONALES'

Cuerpo o Escala N' Registro de Personal

I I I I I I I I I I
Ministerio, Organismo, Comunidad Autónoma Localidad y Provincia

Denominación del puesto que ocupa Unidad

P L A Z A S Q U E S O L I C ITA

N' DE ORDEN O E N O M1 N A C ION O E L P U E S T O U N IDA O

En a de de 1. 994

F I R MA

ILMO. SR. DIRECTOR GENERAL DE AOMINISTRACION PENITENCIARIA. CI Alcalá, 38'40. 28071 MADRID (SUBOIRECCION GENERAL DE PERSONI
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IMINISTERIO:

Martes 1 marzo 1994

ANEXO III

BOE núm. 51

'------- 1 1'------- _
D/D' .
Cargo: : .
CERTlRCO: Que según los antecedentes obrantes en este Centro, el funcionario/a abajo indicado tiene acreditados los siguientes extremos:

1. DATOS PERSONALES:

Apellidos y nombre: DNI ..
Cuerpo o Escala: Grupo: NRP: ..
Admón. a la que pertenece (1): Titulaciones académicas (2): .

2 SITUACION ADMINISTRATIVA:

o Servicio Activo O Servicios Especiales DServicio en CC.AA. (Fecha traslado: )
O Excedencia voluntaria Art. 29.3. Ap.: Ley 30/1984 (Fecha cese en servicio activo: )
O Excedencia cuidado hijos, Art. 29.4 Ley 30/1984 Toma de posesión último destino definitivo: .

••••••• o ,'" Fecha de cese en servicio activo (3): ,' , ' , ,' .
O Suspensión firme de funciones: Fecha tenninación periodo suspensión: ,' .
O Otras situaciones: ~ .

3. DESTINO:

3.1 DESTINO DERNITIVO (4)
Ministerio/Secretaría de Estado, Organismo, Delegación o Dirección Periférica, CC.AA., Corporación Local:
.......................................................................... Localidad: .
Denominación puesto: Fecha toma posesión: Nivel: ..

3.2 DESTINO PROVISIONAL (5)
a) Comisión Servic. en (6): Denomin. puesto: ..

Localidad: Fecha toma posesión: Nivel: .
b) Reingreso con carácter provisional en: Nivel: .

Fecha de toma de posesión: Localidad: ..
c) Supuestos previstos en el Art. 27.2 del Reglamento de Provisión de Puestos:

D P()r cese o remoción del puesto D Por supresión del puesto

4. MERITOS (7):

4.1 Grado Personal: Fecha de consolidación (8): : .

4.2 Puestos desempeñados excluido el destino actual (9): Tiempo
Denominación Sub.Gral:o Unidad Asimilada Centro Directivo Nivel C.D. (Años, meses, días)

••••• r ••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••

4.3 Cursos superados que guarden relación con el puesto/puestos solicitados, exigidos en la convocatoria:
Curso Centro

•.•.....................•••..............•...••.•....................••••.•.......... ~ ..•...•.•••..•

4.4 Antigüedad: Tiempo de servicios reconocidos en la Admón. del Estado, Autónoma o Local hasta la fecha de publicación de la convocatoria:
Administración Cuerpo o Escala Grupo Años, meses, días

Total años de servicios (10), : .

CERTIACACION que expido a petición del interesado y para que surta efecto en el concurso convocado por. .

............................................... de fecha............................................... ,BO& .
OBSERVACIONES AL DORSO, O SI O NO (Lugar, fecha, firma y sello.)
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Observaciones (U)

Martes 1 marzo 1994

(Firma y Sello.)

6561

(1) Especificar la Administración a la que pertenece el Cuerpo o Escala, utilizando las siguientes siglas:

e -Administración del Estado

A • Autonómica

L - Local

S - Seguridad Social

(2) Sólo cuando consten en el expediente, en otro caso, deberán acreditarse por el interesado mediante la documentación pertinente.

(3) Si no hubiera transcurrido un año desde la fecha del ,cese deberá cumplimentarse el apartado 3.1).

(4) Puestos de trabajo obtenidos por concurso, libre designación y nuevo ingreso.

(S) Supuestos de adscripción proVisional por reingreso al servicio activo, comisión de setvicios, y los previstos en el arto 27 del Reglamento aprobado

por Real Decreto 28/1990, de 15 de enero (BOE del 16).

(6) Si se desempeñara un puesto en comisión de servicios se cumplimentarán, también, los datos del puesto al que está adscrito con carácter definitivo

el funcionario, expresados en el apartado 3.1.

(7) No se cumplimentarán los extremos no exigidos expresamente en la convocatoria.

(8) De hallarse el reconocimiento del grado en tramitación, el interesado deberá aportar certificación expedida por el Organo competente.

(9) Los que figuren en el expediente referidos a los últimos cinco años. Los interesados podrán aportar en su caso, certificaciones acreditativas de los

restantes selVicios que hubieran prestado.

(10) Si el funcionario completara un año entre!;:1 fech~ de publicación de la convocatoria y la fecha de finalización del plazo de presentación de

instancias, deberá hacerse constar en observaciones.

(11) Este recuadro o la parte no utilizada del mismo deberá cruzarse por la autoridad que certifica.


