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MINISTERIO DE JUSTICIA

ORDEN de 8 de febrero de 1994 por ln que se conveca
concurse para la provisiGn de puestos de trabajo,
correspondiente a los grupos B, C, D v E, en los ser
vicios centrales de la Secretaria de Estado de Asunios
Penitenciarios.

4586

Vacantes puestos de trabajo en los Secrvicios Centrales de la
Secretaria de Estade de Asuntgs Penitenciarios, dotadcs presu-
puestariamente, cuya provision corresponde llevar a efecto por
el procedimiento de concurso, este Ministerio, de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 20 de la Ley 30/1984, de 2 de
agosto, modificado por la Ley 23/1988, de 28 de juiio, y previa
la autcrizacion de la Secretaria de Estado para la Administracion
Pablica, prevista en el articulo 9 del Real Decretc 28/19920, de
15 de enero, y con arreglo al articulo 10.1 del citado Real Decreto,
ha dispuesto convocar concurso para la provision de los puestos
de tratajo que se relacionan en el anexo | de esta Resoluciéan
con arreglo a las siguientes bases:

Primera. Requisitos de perticipacion:

1. Peodran participar en este concurse los funcionarios de
carrera de los grupos B, C, D y E, cuaiquiera que sea su situacion
administrativa, excepto los suspensos en firme mientras dure la
suspension, siempre que a la fecha de finalizacion del plazo de
presentacién de solicitudes reQinan las condicicnes generales y
los requisitos exigidos en la presente convocatoria para cada pues-
to, de acuerdo con las relaciones de puestos de trabajo aprcbadas
por Resoluciones de la Comisién Ejecutiva de la Interministerial
de Retribuciones.

2. Los funcionarios en active con destino definitive solo
podran participar en el presente concurso si han franscurrido dos
afnos desde la toma de posesion del Gltimo destino, salvo que
se deé alguno de los supuesios siguientes:

a} Que tengan destino definitivo en el ambite de la Secretaria
de Estado de Asuntos Penitenciarios.

b} Que hayan sido removidos del puesta de trabajo obtenido
por el procedimiente. de concurso o de libre designacién antes
de haber transcurrido dos afios desde la correspondiente toma
de posesion.

¢) fQQue procedan de un puesto de trabajo suprimido.

3. Losfuncionarios en situacion de excedencia para ¢l cuidado
de hijos durante el primer afio del periodo de excedencia sélo
podran participar si en la fecha de finalizacion del plazo de pre-
sentacion de solicitudes han transcurrido dos ahos desde la toma
de posesion del altimo 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
Autdénomas séle podran participar en el concurso si en la fecha
de finalizacion del plazo de preseniacion de solicitudes han trans-
currido dos arnos desde su transferencia o traslado.

5. Los funcionarios en situacion de excedencia voluntaria por
interés particular séle podran participar si en la fecha de fina-
lizacion del plazo de presentacion de solicitudes han transcurrido
dos afios desde que fueron declarados en dicha situacion.

6. Los funcionarios en servicic activo con destino provisicnal
en este Departamento, salvo los que se hallen en comision de
servicios, estaran obligados a participar en el presente concurse.
solicitando como minimo todas las vacantes a las que puedan
acceder por reunir los requisitos establecidos en esta convocatoria,
excepto los funcionarios que hayan reingresado al servicio activo
mediante adscripcion provisional, que sélo tendran lz obligacion
de participar solicitando el puesto que ocupan provisicnalmente.

7. De acuerde con el articulo 14 de la Consiitucion espanoia
v la Directiva Cemunitaria de 9 de febrero de 1976, la Admi-
nistracion Pablica lleva a cabo una politica de igualdad de trato
enire hombres vy mujeres por lo que se refiere al acceso al emplen,
a la formacidn profesional v a tas condiciones de trabajo.

Sequnda. Valoracién de méritos;

La valoracién de los tnéritos para la adjudicacién de los puestos
de trabajo se efeciuara con arreglo al siguiente baremo:

1. Méritos especificos adecuados a las caracteristicas del
puesto: Los méritos especificos que se expresain para cada puesto
de trabajo en el anexo I a esta resolucion se valoraran hasta un
maximo de seis puntos.

2 Méritos generales.

2.1 Valcracién del grade personal: Por tener gradc personal
consolidado se adjudicaran hasta un maximo de tres puntos segin
la distribucién 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 nivei del puestio solicitado: Un
punto.

2.2 Valoracion del trabajo desarroilado: Por el nivel de com-
plemento de destino correspondiente al puesto de trabajo actual-
mente desempenado se adjudicaran hasta un méximo de cuatre
puntos y medio segiin la distribucion siguiente:

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

b} Por el desempefio de un puesto de irabajo inferior en uno
o dos niveles al del que se concursa: Dos punitos.

c) Por el desempeio de un puesto de trabajo inferior en tfres
0 mas niveles al del que se concursa: Un punto.

dj Si los puestos de frabajo, tenidos en cuenta ¢n los apar-
tados anteriores pertenecen z la misma area funcional o de acti-
vidad que el puesto al que se concursa la puntuacién anterior
se multiplicara por 1.5 puntos.

A estos efectos, aquellos funcionarios que no estén desempe-
fAando un puesto de trabajo con nivel de complementao de destino,
se eniendera que prestan servicios en un puestc de nivel minimo
correspondiente al grupo de su Cuerpo o Escala.

Los procedentes de la situaciéon de servicios especiales o de
excedencia por cuidado de hijos durante el primer afio, seran valo-
rados por este apartado en funcién del nivel de complemento de
destino correspondiente al puesto que tengan reservado en la fecha
de tinalizacion del ptazo de presentaciém de solicitudes.

2.3 Cursos de formacion y perfeccionamiente: Por la supe-
racion y/o imparticion de cursos convocados por cualquier Centro
cficial de formacion de funcionarios, siempre que figuren en ai
anexo | a esta Orden: 0,50 puntos por curse, hasta un maxime
de dos puntos.

2.4 Antigiiedad: Se valorara a razon de 0,10 puntos por afio
completo de servicio, hasta un maximo de dos puntos y medio.

A estos efectos se computaran los servicios prestados con
caracter previo al ingreso en el Cuerpo o Escala, expresamente
reconocidos al amparo de lo dispuesto en la Ley 70/1978. de
26 de diciembre. No se computaran servicios prestados simui-
téneamente a otros igualmente alegados.

3. Para la adjudicacion del puesto de trabajo sera necesario
obtener como minimo, nueve puntos.

4. Los méritos deberan referirse & la fecha de la finalizacion
del plazo de presentacion de solicitudes.

Tercera. Acreditacion de los méritos:

1. Los meérites, requisitos v datos imprescindibles deberan
ser acreditados mediante certificado, segin modelo que figura
como anexo Il a esia Resolucién, que debera ser expedide por
jas unidades siguientes:

1.1 Funcionaries en situacién de servicie active, servicios
aspeciales, excedencia para el cuidado de hijos durante ¢l primer
atio ¥ aqueilos que havan finalizado <! periodo de suspension:

Subdireccion General competenie en materia de personal de
los Departamentos ministeriales o Secretaria Generai o similar
de fos maganismos sutdnomos, cuando estén desiinados o su ultimo
destino definitive hava sido en Servicios Centrales.
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Secretarias Generales de las Delegaciones de Gobierno o
Gobiernos Civiles, cuando estén destinados o su altimo destino
definitivo haya sido en Servicios periféricos de ambito regional
o provincial.

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

1.2 Funcionarios destinados en Comunidades Auténomas:
Direccion General de la Funcién Pablica de la Comunidad u orga-
nismo similar o Consejeria 0o Departamento correspondiente, si
se trata de Cuerpos departamentales.

1.3 Funcionarios en situacion de excedencia del articulo 29
de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, apartados 3 a) v ¢}, v 4,
transcurrido el primer afio:

Unidad de Fersonal a que figure adscrito et Cuerpo o Escala.

Direcciéon General de la Funcion Pablica st pertenecen a Escalas
de AISS, a extinguir, o a Cuerpos dependientes de la Secretaria
de Estado para la Administracién Pablica.

Unidad de Personal del Ministerio u crganismo de ltimo des
tino definitivo, si pertenecen a otras Escalas también dependicnies
de la Secretaria de Estado para la Administracién Péablica.

2. Los meritos especificos adecuados a ias caracteristicas del
puesto de trabajo alegados por los concursantes seran acreditados
documentalmente mediante las pertinentes certificaciones, justi-
ficantes o cualquier otrc medio de prueba: Cursos, diplomas, publi-
caciones, trabajos, etc., sin perjuicic de que se pueda recabar
de los interesados las aclaraciones o aportaciéon de la documen-
tacion adicional que se estime necesariz para la comprobacion
de los mismos.

3. Los concursantes que procedan de la situacién de suspen-
s, acompaiaran a su soficitud documentacion acreditativa de
la terminacion de su periodo de suspenisién.

4, Los excedentes voluntarios del articule 29, apartados 3,
c) y 4 de la Ley 30/1984 vy los procedentes de la situacién de
suspenso acompafiaran a su solicitud declaracién de no haber
sido separados del servicio de cualquiera de las Administraciones
Publicas ni ballarse inhabilitados para el ejercicio de cargo ptiblico.

Cuarta. Presentacién de solicitudes:

1. Las solicitudes ajustadas al modelo publicado come
anexo Il a esta resolucion se presentaran en el Registro General
de la Secretaria de Estado de Asuntos Penitenciarios (calle Alcala,
nameros 38-40), en el plazo de quince dias habiles contiados desde
el siguiente al de la publicacién de esta convocatoria en el «Boleiin
Oficial del Estado» o en las oficinas a que se refiere el articulo
38.4 de la Ley de Régimen Juridico de la Administracion del Estado
v del Procedimiento Administrativo Comin. Estas oficinas vienen
obligadas a cursar las solicitudes recibidas dentro de las vein-
ticuatro horas a partir de su presentacion.

2. Los funcionarios con alguna discapacidad podran instar
en la propia solicitud una adaptacion de los puestos de trabajo
solicitados que no suponga una modificacién exorbitante, la Comi-
sion de valoracion podra recabar del interesado, en entrevista per-
sonal, la informacién que estime necesaria en orden a la adap-
tacion deducida, asi como el dictamen de ios 6rganos técanicos
de la Administracion Laboral, Sanitaria o del Ministerio de Asuntos
Sociales vy, en su caso, de la Comunidad Auténoma correspon-
diente, respecto de la procedencia de la adaptacion v de la com-
patibilidad con el desempefio de las tareas y funciones del puesto
2n concreto.

3. En caso de estar interesados en las vacantes que se anun-
cian para una misma localidad dos funcionarios, podran condi-
cionar su peticién por razones de convivencia familiar, al heche
de coincidir la adjudicacién de destino, si ese fuera el resultado

del concurso, en la misma localidad, entendiéndose en caso con-
trario anulada la peticion efectuada por ambos. Quienes se acojan
a esta peticion condicional deberan acompafiar a su instancia foto-
copia de la peticion del otro funcionario en la misma convecatoria.

Quinta. Comision de valoracion:

Los méritos seran valorados por una Comisién compuesta por
los siguientes miembros: El Subdirector General de Personal o
persona en quien delegue, quien la presidird; tres Vocales desig-
nados por la Direccion Generai de Administracion Penitenciaria;
dos en representacién del Centro Directivo al que figuren adscritos
ios puestos convocados, de los cuales uno actuara como Secre-
tario, v un representante de cada una de las Centrales Sindicales
mas representativas.

Los miembros de la Comisiéon deberan pertenecer a grupo de
titulacion igual o superior al exigido para los puestos convocados.

Sexta. Priorided para la adjudicacién de destinos:

1. El orden de prioridad para la adjudicacién de las plazas
vendra dado por la puniuacién obtenida segin el baremo de la
base segunda. ’

2. En caso de empate en la puntuacion, se acudira para diri-
mirlo a la otorgada en los méritos alegados por el orden estabiecido
2n la base segunda, tal v como previene el articulo 14.1 del Real
Decreto 28/1990, de 15 de enero.

3. De persistir ¢l empate, se atendera al mayor tiempo de
servicios presiados en cualguiera de las Administraciones Pu-
blicas. '

Séptima.  Plazo de resolucién:

El presente concurso se resolvera por Resolucion de la Secre-
taria de Estado de Asuntos Penitenciarios en un plazo no superior
a dos meses, a contar desde el dia siguiente al de la finalizacion
del de presentacion de solicitudes, y se publicara en el «Boletin
Oficial del Estados. En la resoluciéon se expresara el puesto de
origen de los interesados a los que se adjudique destino, con indi-
cacion del Ministerio de procedencia, localidad, grupo, nivel y
grado, asi como su situaciéon administrativa cuando sea distinta
de la de activo.

Octava. Adjudicacién de destinos:

1. Una vez transcurrido el periodo de presentacion de ins-
tancias, las solicitudes formuladas seran vinculantes para el peti-
cionario, y los destinos adjudicados serdn irrenunciables, saivo
que, antes de finalizar el plazo de toma de pesesion, se hubiere
obtenido otro destinc mediante convocatoria ptblica, en cuyo caso
deberan comunicar, por escrito, su opcidon en el plazo de tres
dias.

2. Los destinos adjudicados se consideraran de caracter
voluntario vy, en consecuencia, no generaran derecho al abone
de indemnizacion por concepto alguno.

Novena. Toma de posesién:

El plazo de toma de posesion del destino obtenido estara sujeto
a lo dispuesio en el articulo 18 del Real Decreto 28/1990, de
15 de enero, por el que se aprueba el Reglamento General de
Provision de Puestos de Trabajo yv Promociéon Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracion del Estado.

Décima. Norma final:

La presente convocatoria v los actos derivados de la misma
podran ser impugnados de acuerdo con lo previsio en la Ley de
Régimen Juridico de la Administraciéon del Estado v del Proce-
dimiento Administrativo Comun.

Madrid, 8 de febrero de 1994.—P. D. (Orden de 22 de sep-
tiembre de 1993), el Director general de Administracién Peni-
tenciaria, Pedro Pablo Mansilla Izquierdo.



ANEXO I
N PUESTO DE TRABAJO NUM.OE LOCALIDAD ADSCRIPCION NIVEL C.ESPECA TITUL. CURS0S MERITOS ADECUADOS
ORDEN DESCRIPCIGN DE FUNCIONES PUESTOS c.D NUAL ACADEM A LAS CARACTERISTICAS DEL
’ AD L GR | CUERPOS PUESTC
———— el ————— —————————— —— —
DIRECCION GENERAL DE INSTITUCIONES
PENITENCIARIAS
UNIDAD DE ARFQYO
+ Experisncia an ol manejo de tratamiento
1 AUXILIAR DE OFICINA N12 1 MADRID AE D/ EX11 12 62.832 de textos.
- Tarea auxilistes de oficing,
GABINETE TECNICO
JEFE DE NEGOCIADO N18 1 MADRID AE c/D EX21 18 62.832 - Bases de Datos. - Experiencla en oorfeccidn y elsboracidn
2 - Canfeccién y elaborecién dei Boletin de - Tratamiento de Textos. de Boletines de Informacién.
Informacién interna. « Harvard Graphics. - Experiencia sn preparacién de informes
- Preparacién de informes de prensa para sltos de prensa para altos cargoes,
GArQOS. - Expariencia an siaboracién y consulta de
Elaborecibnt ¥y tonsults de archives srohivos periodisticos.
periedisticos, - Conocimientos inferméticos s nivel de
uspuaria,
3 JEFE DE NEGOCIADO N18 1 MADRID AL c/D £EX2N 18 682.832 - Bages de Datos, - Expsriencia on la elaboracisn de
Elaboracién de estadisticas globales de - Tratemisnto de Texios, estadisticas. N
poblacién reciusa. - Expariencia en Ja elzboracitn de
- FElaborecidn de estadisticas parcieles euindisticas parcisles de pobiecién
agrupadas por ededes, tipos de deiitos, grados reciuse, agrupadas por diversas
de clasificasidn,. .etc, relecantes o la poblacién tipelogias.
reciuse. - Conocimientes informéticos a nivel de
- Apoyo administrativc a las labores propias da usuario.
su Urndad,
4 SECRETARIO PUESTO TRABAJO N30 2 MADRID AE o EX11 14 389,388 - Tratamienta de Textos. - Experiencia sctualizada en puestos de
- Furciones propias de Secreteria. - Secreteiln de Direccién, Secretaria,
- Bases de Datos. - Conacimisntes informéticos a nivel de
usuario,
SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION
PENITENCIARIA
| 5 SEFE DE NEGOCIADO N18 CENTRAL DE 2 MADRID AE c/0 EX21 18 280.956 - Bases de Datos. - Experiencia on tramitecidn y gestién de
; OBSFRVACION - Tratamiento de Textos. soliciiudes  de  revisién de  grede.
Apoye adrmirigtrative a les programas de propusstas de clasificacién de internos
inwestigacidn de su Unidad, penados y extraccién de detos
- Gestidn y mantenimiente de basas de datos estadinticas.
h relstivas @ propuestas de clesificacién de - Experisnoia en apoyo adminisirstive s
i internos penadas y estadisticas, asi como los diferentes programas de investigacién
i seguimiento de tas solicitudes de revision de lievados a cabo en su Unidad.
! slasiticacidn. - Conocimientos informdticos a nivel de
i u & u & 1 | e
[} JEFE NEGOCIADO N1B GESTION 1 MADRID At cih EX21 18 280.958 - Bases da Datos. - Experiencia en ls gestibn y tramitacién
PENITENCIARIA - Tratamisnto ds Textos. de sxpedientes de tresiados de internos.
- Gestidn y tramitacién de sxpedientes en - Experiencia en tramitacién y gestién
matesia de trasiados ds intarngs, centralizads de asuntos relacionades con
- Gestién centralizada y tramitacién de internos pertensciantes a orgsnizaciones
expadientes reiscionedos con Ficheros de delictivas [F.I.E.S.}.
Internos de Especial Seguimianto. - Exp.ri.noil. on  olaboracidn  de
setacdisticas relativey 8 movimientos de
. internos.
’ - Cononimientos informéticos s nivel de
usuario,

v&59

¥661 Oziew | sapepy

1§ 'winu 309



N PUESTO DE TRABAJO NUM.BE LOCALIDAD ADSCRIPCION NIVEL C.ESPCCA TITUL, CURSOS MERITOS ADECUADOS
ORDEN DEFCRIPCION DE FUNCIONES PUESTOS <.0 NUAL ACADEM . A LAS CARACTERISTICAS DEL
AD | GR | cuemPos PUESTO
il _*— ]

7 JEFE DE NEGOCIADO N16 3 MADRID AE Cc/D EX21 18 62.832 - Bases de Detos. - Expariencia #n la gestidn y tramitecién
- Gestién y tramitacién de expasdientss en - Tratamiento de Texios. de expadientes de iresiados deo intemos,
materie de traslados de internos, - Experiencia en tramitacién y gestién
- Gestién centahzada vy tremitacién de contrglizads de asuntos relacionados con
expadientes relacionades con Ficheros de internos perisnscientes: a organizaciones
Internos de Especial Seguimiento. delictivas IF.LLE.S.),

- Experiencia y oontrol de archive de
documentacién.

. Conocimientas informiticos a nivel de
usuario. :

B JEFE DE NEGOCIADO N14 CENTRAL DE 2 MACRID AE c/D EX21 14 62.832 - Tratamiento de Taxtos, « Expetioncia en geetidn y tramitecidn de
OBSERVACION . - Bases de Datos. traslodos de interncs.

- Gestién y tremitecién de expedientes de - Experiencia sn archivo de
traslados de internos, documentacidn,
- Archive de doeymentacién.
e JEFE DE NEGOCIADO N14 1 MADRID AE C/D EX21 i4 82.832 « Experiercia ¢n gestién y tramitacién de
Apeye administrative vy archive de ~Tratamiento de Textos. traslados de internos.
decumentacidn  relativa a expedisntes de - Bases des Datos. - Experiancia en archive de
internos. documentacién.
SUBDIRECGION GENEHAL DE ASISTENCIA
SOCIAL PENITENCIARIA

10 JEFE DE SECCION N20 1 MADRID AE B/C EX21 20 280.956 - Educacién de Adultos. - Experiencis en |a coorginacién vy
- Coordinacidn y seguimiante de programas de ovaluacién  de progremas formativo-
tormacién profesional y ocupacional entre occupscionales  y transversales en
Centros  Penitenciarios y las diferentes educacién de adultos entre Centros
Instituciones colaboredores. Parutenciarios vy las diferentes
- Couordinacidn y seguimiento de programas Instituciones colaboradoras,
transversales en educacidn de personas - Experiencia docents an el ambito
edultas &n Instituciones Penitenciarias. penitenciario.

- Elaboracidn de infermes sabse actividades de
formactdén profesional ocupecicnal y programas
transversales an Centios Penitenciarios.

IR JEFE DE SECCION N20 1 MADRID AE B/C EX21 20 28Q.95¢ - Hoja de Célcule. - Experiencia en el saguimiento de
-~ Coordinacién y seguimiento de programas de progremaes de Trebajo Social.

Trabaje Social Penitenciario. - Experiencia en ol seguimiente y estudio
- Estudio y seguimiento de las necesidades de de las necesidades en laos Centros
Trahajedores Sociales de las C.A.5, y Centros Penitenciarios y flas -L.A.S,
Penitenciarios.

- Elabofacién de documentacidn

hemogensizada de is C A5

12 JEFE DE NEGOCIADO N16 1 MADRID AE CiD EX21 16 62.832 - Traturniento de Taxios. - Experisncia on la tremitecién y gestién
- Apoyo administrative en los plogramas - Basos de Datas, on los programas des  educecién vy
educativos vy de formacién profesionat: controt formecién grofesional.
de instrucciones Yy  mutosizaciones  de - Congcimientes informéticos a nivel de
Profasctes colaboradores. ! usuaLio.

- Apoyo administrstivo e informédtico a ia
gestién.

13 JEFE DE NEGOCIADO N16§ 1 MADRID AE C/D EX21 16 62,832 - Tratamients de Textos. - Experioncia &n oJIT seguimients ds la
- Seguimiento de Trabaladares Sociales en la - Bases de Datos. plantiis de Trabsjadores Sociales.
Comisidti de Amstencia Social y Centros - Conocimientes informdticos a nivel de
Panitencierics., usuatia.

- Cantrol del erchivo de decumantecién.
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MERITOS ADECUADOS

- Apoyo administrative an materis de
tramitacidn de sxpedientes de persansl,
- Archive de documentacién.

- Bases de datos.

Ne PUESTO DE TRABAJO NUM.DE LOCALIDAD ADSCRIPCION NIVEL C.ESPECA TITUL CURSOS
ORDEN DESCRIPCION DE FUNCIONES PUESTOS e NUAL ACADEM A LAS CARACTERISTICAS DEL
AD GR [ CUERPOS . PUESTO
E.,_.._......_._._............—.—.-—-.-—.——————'-——-:—4-——_‘——'"'—""_'—"“"""‘——-'—-—_"‘ ——————————————————— e e ————————— ]

4 SECRETARIO SUBDIRECTOR GENERAL 1 MADRID AE D EX11 14 389,388 . Tratamionto de Textos, - Expesioncia ectuafizeds en puesios de

- Funciones propias de Secretarfa, - Secretarfa de Dirsccién, Sacretarie.
- Bases de Datos. - Experiencia an ai manejo de tretamiento
de textos iniormizico.,
SBUBDIRECCION GENERAL DE SANIDAD
PENITENCIARIA .

15 JEFE DE NEGOCIADO N18 1 MADRID AE [o7]0] EX21 18 62.B32 - Beses de Datos. - Experiencis en mantenimisnio de bases
- Gestidn y mantenimiento da bases de datos « Tratamiento de Textos. de datos referidas a traslados saniterion
rafaridas s traslados sanitarios e intermados infernados judiciales.
judiciales. - Experiencia  en  tremitscién  de
- Tramitacién de sxpedientss, en especial expedientes vy contrel del archive de
relacionados oon informacidn sanitaria. documentacién, en especis! ralacicnados
- Control del srchive de decumentacidn, eon infarmscidn sanitaris,

- Conocimientos informéticos a nivel da
usuario.

16 JEFE DE NEGOCIADO N8 1 MADRID AE ciD - EX21 18 62.832 - Basos de Datos
- Apoyo adminlstrativeo & los distintos « Tratamisnto de Texins. -  Experisncia en  ia gestiSr  de
programas sanitarios de {a Unidad. documentaciér sanitaria.

- Gostién y mantenimisnte de bases de datos, - Experisncia eon archivo de
« Archivo de dogumentacién. dacumentacidn,
- Conacimientos informéticos a nivel de
usuatio.
SUBDIRECCION GENERAL DE PERSONAL

1?7 JEFE DE NEGOCIADO GESTION DE 1 MADRID AE c/D EX21 t8 280.956 - Gastién de Personal, - Seguimisnto y control de resoluciones

PERSCNAL N18 - Bases de Datos. on fmeteria disciplineria,
- Tramitacién orcinaria de expadientes en -Tratamiente da Textes. - Experiencia, ssguimiento y contrel de
materis de personal. impugnec.ones en via contenciosa,
« Control y archivo de expedientes - Conocimisntes infermdticas & nivel de
disciplinarios de personal funcionario, u [ u s r i []

18 PROGRAMADOR DE PRIMERA 1 MADRID AE c/D EX21 17 464.472 - Redes |ocales. -~ Experioncia en andiinia y programacién
- Desatrolio de aplicacionss y programas - Adminiatragién  fled de las aplicaciones de gestién de perscnal
informiétiocos #n o entorng de gestién de NOVELL. on DBASE IV v OPEN ACCESS.
personal. - Badarsi. « Experisncis en gesatidn, administracién y
- Explotacién y mantenimientc de Bases de - DBASE IV avanzado. sctualizacién  de  Redes NOVELL vy
Datos y Redes de Arom Local. sphcacién BADARAL,

- Explotacién y mantenimionto de la aplicecién - Exparisncia en Bases de Datos

de BADARAL de Administraciones Plblicas y ralacionales {INFORMIX 4GL) sn entoma

conexién con ol Registro Central o Personal UNIX SYSTEM. V., sl ocomo

de Administracionss Plblicas, sdministrasién  y  programacién  def
Sisterna Operativo.

19 JEFE DE NEGOCIADO N18 5, MADRID AE ofin} EXZ1 18 62.832 - Gest:ién de Personal, - Experisnoia en tramitacién
- Gestidbn administretive en  materia  de - Trstamiento de Textos. administrativa an mataeriz de sxpedientes
parsoni, - Bazes de Datos, de personal,

- Control ¥ archive de dogumentacidn, - Experienciu en ocontrel y archivo de
documentacidn.
- Conocimisntos Infermaticos a nivel de
usuerio.

20 JEFE DE NEGOCIADC N14 ? MADRID AE ¢/ ExX21 14 82.832 - Tratamiento de Textos, - Experiencis administrativa de apoyo enr

matetia de tramitacién de expedientes de
perscnal.

- Experiancis en
documentacisn,

archive de

- Cenocimisntes informdticos a mival de
usuari
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| N* PUESTO DE TRABAJC NUM.DE LOCALIDAD AUSCRIPCION NIVEL C.ESPECA TITUL. CURSOS MERITOS ADECUADOS
ORDEN DESCRIPCION DE FUNCIONES PUESTOS c.D NUAL ACADEM A LAS CARACTERISTICAS DEL
i AD | GR | cutmrPos PUESTO
[ - T '
21 AUXILIAR DE GFICINA Nt2
- Tarees auxiliares de oficina. 1 MADRRID AE o/ EX11 12 E2.83z - Expariencia an ¢! menejo de Lratamisnio
da texios.
SUBDIRECCION GENERAL DE SERVIC!O3
22 ANALISTAS DE SISTEMAS 1 MABGRID AE B/C EX2% 22 1.008.948 - Admunistracién Red - Experisncia en iabores de andisis,
- Analisiz, disefo téonico @ implementacidn de Navasll. planificacién y mantenimiento de
aplicaciones infarmaticas, - Crescidn bases de datos aplicaciomes informdticas.
- Instalacién y mantenimiento dei sofwers de INFORMIX. - Experisnicis sn implantacidn de sistemas
red, - Fermacidn Jde bassdos en la utilizecién de tarjetas
- Formacién de usuarios. formadares. miorg-chip.
- Experieticia an formacién de usuarios
23 JEFE DE NEGUOCIADO N18 1 MADRID AE <D EX23 e 52.932
- Coordinacién y gestién de la documentacién - Traterniento de Textos. - Experiencia en tramitscién de
y asuntos gensrales, + Banas de Datos. documentacién  relativa &  asuntos
generaies de la Subdireccién Geraral,
- Exporlancia en gestidn y organizecién
cel archivo,
- Coracimisntos informéticos s nivel de
L ] o 2 4 : o
24 JEFE DE NEGOCIADO N18 2 MADRID AE c/D EX21t 8 62.832 - Tratamiento de Textus. - Experiencis en la tramitacidn de
- Tramitacién e expadiantes de contratacién - Bases de Datos. sxpedientes on materia de contratacién
de suministros, abras y/c asistencia tésnics. de suministros, obras vy/o msistancia
- Seguimisnta y control cdel inventaria de téorloa.
ytensitio, mobitietic y vesiuario ds los Centros -~ EXporiersia on el seguimisnty y control
Panitenciarion G wrwventario de utsnellio, mobuiade ¥
vastugiio,
- Corsuirientas informdticos a nivel de
usJalio.
25 JEFE DE NEGODCIADC N16 1 MADRID AE C/h EX2} 18 §2.832 - T:etamientc de Textos, . Experierizis sn oontroi, seguimiento y
- Cantrol, seguimiente y distribucidn de los - Hases de [atos, gistzibucién e material sn lou Servicios
materisies -del almscen de los Servicios Csnsiaies de la S.E.A.P,
Cantraies de ia 5.E.A.P. - Experiancie en control de archivos. -
- Organizacién y distribuc.6n del materiai de los - Conecimisntos informaticos 8 nivel de
Cantios Penitencisrios usueriz,
28 JEFE DE NEGOCIADOQ N6 3 MADRID AE a3{8] £X21 16 62,832 - Teatarmiento de Textow, - Cenacimiantos inlormélcos wplicadas a
- Goorginecidn, control y gest:én dsl sisiema - Hoja de Céiculo, sistemos contables,
contable inforrmatizade de  los  Centres - Experiencia en ravisidn y archive de
Penitenciarios, cuenias.
- Contro! y revisién de cuentas.
27 JEFE DE NEGOCIADO DE INFORMACION Y 1 MADRID AE c/D EX2Y 14 280.956 - tnformacidn y atencién - Experiencis sn pusstos de atencién al
REGISTRO N14 al pubiico. publice y oficinas de Ragistro Genaral,
- Informacién y atencién al plblice scbre . .
ssuntes generales competsncia de ia S.E.A.P.
- Hegistra, recepcidn y entrega de
documentacién gensrada por la S5.E.AP.,
Ministerio de Justicia y Organismos afines.
I 8 JEFE DE NEGOCIADO N14 1 MADRID AE C/o EX21 14 62.832 - Tratamierto de Textos, - Experiencia sn sxamen y revitidn de
i - Examan y revisién de documentacidn de s - Bases de Datos. docurnentacidn dw las cuentas generadcas
i cuentas generadas por la 5.E.A P, por Is S.E.A.P,
- Conocimientos info méticos a nivel de
! l usuario.
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; e g PUESTC') QE TRAEAJQ NUM.DE LOCALIDAD ADSCRIPCION NIVEL C.ESPECA TITWUL. CURSOS MERITOS ADECUADOS

i RODIN DESCRIFCION DE FUNCIONES PUESTOS c.D NUAL ACADEM A LAS CARACTERISTICAS DEL
| AD GR CULRPOS PUESTO

29 AUXILIAR DE OFICINA N12
- Tareas suxitisres de oficina. a MADRID AE [¢]] EX11 12 62.832 - Experiancia en ai manej de jratamien’a

de textos.

30 SUBALTERNG N7 1 MADAID AE E/ EX11 7 62.832 i
- Furcivnes de spoyo. - Experiencia en le rsealizaciéon de

pussios de trabaio s:milares.
SUBDIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

3N JEFE DE NEGOCIADO Ntd 2 MACGRID AE C/D EX21 18 62832 - Tratamiento de Texios. - Experiancia en taress adrministrativas y
- Apoyo administrativo én  mataria - Bases de Datos. catalogacién de sxpaedisntes propios del
Corvenios, expedientes axpropiatarios y temas Plan,
ralacionados con la lsgiglacién del Patrimonio - Experiencia sdministrativa an matera de
dol Cstado. . Convenios, sxpedientes expropiatosios y
- Tramitacién de documentacion relativa a termas ralacionados con la legislacién del
expadientes propios dal Plan de Amortizacidn Patrimonio del Exstado.
¥ Creacién de Centros Panitenciarios, - Conecimisntos informéticos & nivel de

u s 7] a T i °
ORGANISMO AUTONOMOD DE TRABAJOS
PENITENCIARICS

32 JEFE DE SECCION CONTABILIDAD ] MADRID AE B/C EX21 22 389.388 - Experiencie on’ e control def gasto
PHESUPUESTARIA presupuestario, extrapresupuestario y
- Control del gaste presupuestario, comercial,
axtrapresupuestetio y comercial. +  Experiencia y conocimients  de
- Tramitacion de solicitudes de smpliecidn y progeamas informiticos en materis de
madificacién del presupussto. cortathidad,

- Direccionar las consultas sfsctuadas por los - Expetioncia en s tramitacién de
Cunlros Penitenciasios sn relacidn can ef gesto ' uaolicitudes de ampliacidn y maodificacidn
presupuestario. del presupusstc.

a3 JEFE DE SECCION DE FORMACION 1 MADRID AE B/C £X2t 22 389,366 - Maneojo de programes infsrméticos parm
- Ristribucidon de cursos e nivel periféirco vy la gestidn finaaciers de los cursos del
valoracién de programas. TREM.

- Control econdmico-contabla y slaboracién de - Expetiencia en la elaboracién de
informes relatives a costes sconémicos de informes relativos 8 cestes eccnémicos
cursos de formacién profesional. de cursos de formacidn.

34 JEFE DE SECCION N20 1 MADRID AE B/C EX21 20 62,832 - Experiencia an la gestién de inventarios.
- Gestién de inventarios de inmovilizado e - Expariencia en la reslizacién da
toliores ponitenciarios. Memarias Anusies, resimnenes de
- Memaria Anual del Organisma. actividades y orgenizacién de reunianes.

informes periddicos scbre actividad del
QOrganismo y resumenes de aclividades.

35 JEFE DE NEGOCIADO N16 1 MADRID AE /o EX21 5 62,832 - Trotamiento de Texios. - Experisncia en s confeccién de
- Ceonfeccionar documentos justificatives de : documentos justificstivos de dietas de
dietas de vigjes. visjes,

- Confeccién de fichas de situacién de los - Experiencia en materia de psrsonsl.
Talleres Penitenciarios con recogide de datos. - Conocimientos informétioon s nivel de
- Tramitacién de expedientes en materia de usuafio,

parsonal.

36 MAESTRO DE TALLER C.P. HOMBRES 1 1 - MADRID AE B/ a1 18 472.788 - Experiencia en la  orgsnizacién
- Organizacién productiva de talleres dirigidos ' productive de talleres de carpinlesis,
a Ia elaborecién de productos de carpinterie.* control de trabsjad y de la calidad de
- Las recogidas en e articulo 33t del ls produccidn.

Reglamento Penitenciario. i

ADRCEPOON A CULIFOR:
FAT1 FO0W (08 “LLWOR ¥ ABCALAR, EXCIF YD LO% OOGOIO0N 12 H1 .16 7 13 DF 1A ARACLUGGn Dimasn Ta DE 8 06 Adiano DF 009 G Lol sECEEANAR OF SRTADD Gl KAGENOA T PARA L ALt Hiacader PACA,

(201 1000k 104 LT WOR T ERtaLa s, EKCIFEO 10N oM 72,13,

T DE 1A MEQLUDKN COMAMTE OF ¢ O &0 80 Of 18pb OE LAl BECHETANAS B EBTADS OF MAGEN Ia ¥ #aka Ln ADHIWETIRADKN MMUICA. ¥ ADSMAE £ PIRBCHAL OF Lt
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ANEXO 11 .
Solicitud de participacién en el concurse para la provisién de puestos de trabajo en los Servicios Centrales de ia Secre-
taria de Estado de Asuntos Penitenciarios (Ministerio de Justicia), convocado por Resolucidn de..........c..... cennny
("Boletin Oficial del Estado™ de.........coovvumnnnns ) P

DAYTOS PERSONALES :

Apel lidos ‘ ) Nombre
D.N.I. Domicilio (Calle o Plaza y nimero) Cédigo Postal
Local idad Provincia : F. Nacimiento .| Teléfonc de contacto
M Ay A Y A S
D.N.I. de la persona con guien condicipna Alega Discapacidad
| st [0 v [

DATOS PROFESIONALES:

Cuerpo o Escala : N® Registro de Personal
Ministerio, Organismo, Comunidad Autdnoma Localidad y Provincia
Dencminacion del puesto que ocupa Unidad

PLAZAS QUE SOLICITA
Nt DE ORDEN DENOMINACION DEL PUESTO UNIDAD
En . a de de 1.994
FIRMA

ILMO. SR. DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION PENITENCIARIA, C/ Alcala, 38-40. 28071 MADRID (SUBDIRECCION GENERAL DE PERSON/
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ANEXO Il

| MINISTERIO:

L. ' 1o T S O O RSO PO
CERTIFICO: Que segin los antecedentes obrantes en este Centro, el funcionario/a abajo indicado tiene acreditados los siguientes extremos:

1. DATOS PERSONALES:

Apellidos ¥ MOIMIDIE: ... . .o it e s e e a e e e e s e e a et s e e e e e e e e en e |0 | VST
Cuerpo 0 Escala: ...t Grupo:......cceeeeeene NRP: ettt et
Admén. ala que pertenece (1) coevoeenniecs i Titulaciones academicas (2} ... ccoovvir i e st

2. SITUACION ADMINISTRATIVA:

O Servicio Activo [ Servicios Espemales OServicio en CC.AA. (Fecha trastado: ..........ooveriiiiii e e ee e
O Excedencia voluntaria Art. 29.3. Ap............ Ley 30/1984 (Fecha cese en 5ervicio actiVO: ....c.coveiiitiiriniemerneiee e s e
O Excedencia cuidado hijos, Art. 29. 4 Ley 30/1984 Toma de posesién tiltimo destino definitivo: ........ooooviviiiin s

.......................................................... Fecha de cese en servicio actiV {3):  ooonivee et e ettt vt e rass e et
O Suspension firme de funciones: Fecha terminacion periodo SUSPensiOn: . ... o i e e re et e st e s rre s sens e nens
D0 TS5 SIUACHOIIES: .ot iietveriaeeiesteetieeeie it veeteaettastbsbenba e nerarsrbsbe b s bs bt bbbt a5 s oo n 5t pabs ba s m s em 412 S n s e et sranesese e e s et eaetenennenat b s adaeans o eermaneeereneren

3. DESTINO:

3.1 DESTINO DEFINITIVO (4)
Ministerio/Secretaria de Estado, Orgamsmo Delegacién o Direccién Periférica, CC.AA., Corporacion Local:

................................... . Localidad:. .....ccooiii i e e
Denominacion PUESEO: . ......vvviiieivireriiieeieeieirs nms e s s s eess Fecha toma posesion: ........ccccceervvcinicicianns Nivel: ................
3.2 DESTINO PROVISIONAL (5)

a) Comisidn Servie. N {B): .........ovveveiiveeiiiiceeee e Denomin. puesto: ............oooceevimmeiiiienicnnanan. N

Localidad: .........ccooeeeieeniii e, ... Fecha toma posesion: ............c.cciieiriiiiie e Nivel: ...oooeevee.
b) Reingreso con caracter prowsnonal BIL ciivriiiieneirerernaens .--. Nivel: ...

Fecha de toma de posesion:...........c.....c........ LoCalidad: ......cviiieir i e e raresaa s e e
c) Supuestos previstos en el Art, 27.2 del Reglamento de Provisién de Puestos:

U Por cese o remocién del puesto O Por supresién del puesto

4. MERITOS (7):

4.1 Grado Personal:......cccccoviveviiiiiiiiiiiieee i, Fecha de consolidacion (8): ..o e e et ae s
4.2 Puestos desempefiados excluido el destino actual {9): . Tiempo
Denominacion Sub,Gral o Unidad Asimilada Centro Directivo Nivel C.D. (Afos, meses, dias)

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

4.4 Antigiedad: Tiempo de servicios reconocidos en la Admén. del Fstado, Auténoma o Local hasta la fecha de publicacién de la convocatoria:
Administracién Cuerpo o Escala Grupo Afios, meses, dias

Total afios de servicios (10): ......... [T

CERTIFICACION que expido a peticidon del interesado y para que surta efecto en el concurso convocado POT ... ioiiciecenie it
........................................................ de fecha oo BOB e
OBSERVACIONES AL DORSO: 0151 0O NO (Lugar, fecha, firma y sello.)
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Observaciones (11)

{Firma y Sello.)

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

C - Administracion del Estado
A - Autonomica

L - Local

S - Seguridad Social

(2) Solo cuando consten en el expediente, en otro caso, deberan acreditarse por el interesado mediante la documentacion pertinente.
(3) Si no hubiera tfanscurﬁdo un afio desde la fecha del cese debera cumplimentarse el apartado 3.1).
{4) Puestos de trabajo obtenidos por concurso, libre designacion y nuevo ingreso.

{5} Supuestos de adscripcién provisional por reingreso al servicio active, comision de servicios, y los previstos en el art. 27 del Reglamento aprobado
por Real Decreto 28/1990, de 15 de enero (BOE del 16).

{6} Si se desempenara un puesto en comision de servicios se cumplimentaran, también, los datos del puesto al que esta adscrito con caracter definitivo
el funcionario, expresados en el apartado 3.1.

{7) No se cumplimentarén los extremos no exigidos expresamente en la convocatoria.
{8) De hallarse el reconocimiento del grado en tramitacion, el interesado debera aportar certificacién expedida por el Organo competente.

{9) Los gue figuren en el expediente referidos a los {ltimos cinco afios. Los interesados podran aportar en su caso, certificaciones acreditativas de los

restantes servicios que hubleran prestado.

(10} Si el funcionario completara un afio enite la fecha de publicacion de la convocatoria y la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de

instancias, deberad hacerse constar en observaciones.

(11) Este recuadro ¢ la parte no utilizada del mismo debera cruzarse por la avicridad que certifica.



