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RESOLUCION DE LA DIRECTORA GENERAL DE RELACIONES CON LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA POR LA QUE SE ESTABLECE LA
PLANIFICACION Y PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN EL CURSO
SELECTIVO DE LOS FUNCIONARIOS EN PRACTICAS DEL CUERPO DE
GESTION PROCESAL Y ADMINISTRATIVA POR EL SISTEMA DE
PROMOCION INTERNA.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 485 de la Ley Organica
6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial, los procesos de seleccion del
personal funcionario al servicio de la Administracion de Justicia incluiran la
realizacion de un curso teorico-practico o de un periodo de practicas, que

podra tener caracter selectivo.

El Ministerio de Justicia, acordd convocar, mediante Orden
JUS/3338/2008, de 10 de noviembre, el proceso selectivo para ingreso por
los sistemas generales de acceso libre y promocion interna, en el Cuerpo
de Gestion Procesal y Administrativa, en el ejercicio de las
competencias que le atribuyen la L.O. 19/2003, de 23 de diciembre y el
Reglamento 1451/2005, de 7 de diciembre, y compartidas con las
comunidades auténomas con competencias en materia de Justicia, y de
conformidad con lo establecido en la Orden JUS/2544/2006, de 28 de julio,
por la que se establecieron las Bases Comunes que habrian de regular los
procesos selectivos para el ingreso en los Cuerpos de funcionarios de la
Administracion de Justicia, incluidos en el Libro VI de la Ley Organica
6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial.

En fecha 13 de mayo de 2010 se publico en el BOE la Orden
JUS/1212/2010, de 5 de mayo, por la que se hizo publica la relacion
definitiva de aprobados del proceso selectivo para ingreso, por el sistema
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general de promocidén interna, en el Cuerpo de Gestién Procesal y
Administrativa de la Administracion de Justicia.

Ef Decreto 22/2008, de 19 de febrero, por el que se aprueba el
Reglamento Organico de la Consejeria de Presidencia, Justicia y Seguridad
establece en el articulo 92 que corresponde a la Direccion General de
Relaciones con la Administracion de Justicia ejercer las competencias que en
materia de personal al servicio de la Administracion de Justicia

corresponden a la Comunidad Auténoma de Canarias.

El Decreto 131/1988, de 9 de septiembre, por el que se aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento del Instituto Canario de
Administracion Publica creado por Ley 2/1987, de 30 de marzo, de la
Funcién Publica Canaria, en su articulo 3.2 establece entre las funciones del
Instituto Canario de Administracion Publica la prestacion de asistencia vy
apoyo técnico a la Consejeria de Presidencia y a las administraciones
insulares y municipales de Canarias, en materia de organizacion,

procedimientos y funcion publica.

En consecuencia, procede que las tareas necesarias para el
desarrollo del curso y periodo de practicas selectivo asi como la valoracion
de los funcionarios en practicas que participen en los mismos, previsto en la
Orden JUS/3338/2008, de 10 de noviembre, sean realizadas por Instituto
Canario de Administracién Publica,

La Base 6.7.1 de la citada Orden de convocatoria para ingreso por el
sistema de promociéon interna en el Cuerpo de Gestidn procesal vy
Administrativa, respecto al desarrollo del citado curso dispone lo siguiente:

"Los funcionarios en practicas de ambos turnos seran destinados, en
cada ambito territorial por el que concurran, al Centro, Instituto, Unidad o
Centro de destino que se determine por el Ministerio de Justicia y las
Comunidades Auténomas que convocan plazas, para el desarrollo de un
periodo de précticas selectivo. La duracion del mismo sera de un mes para
el turno de promocién interna y de dos meses para el turno libre. En ambos
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casos constara de dos fases: durante la primera fase, que serd de una
semana para los funcionarios de acceso por promocion interna y de dos
para los de turno libre, los funcionarios recibiran formacion tedrica- practica
acerca de los procedimientos judiciales y expedientes del Registro Civil, e
incluira la formacion especifica que les permita adquirir los conocimientos y
las habilidades necesarios para el manejo de las herrarientas y aplicaciones
informéticas, asi como los medios técnicos, en uso en la Administracién de
Justicia. Durante la seqgunda fase, de una duracién de tres semanas para los
aspirantes de promocién interna y de seis semanas para los aspirantes de
acceso libre, efectuardn précticas tuteladas en Organos Judiciales que
incluiran en todo caso la practica de las tareas y funciones propias del
Cuerpo descritas en el articulo 476 de la Ley Organica def Poder Judicial.

Finalizada la primera fase, de cardcter docente, se evaluaré el
aprovechamiento de la misma mediante una prueba objetiva cuya
elaboracion y calificacidon corresponderd al Centro, Instituto o responsable
de la Unidad o Centro de destino. La calificacion de esta prueba sera de 25
puntos, de los que 15 corresponderan a la evaluacion del aprovechamiento
de la formacidn informatica y 10 al aprovechamiento de los demés
conceptos formativos.

A continuacion los aspirantes serdn convocados a la sequnda fase, de
practicas tuteladas en drganos judiciales que se calificardn a su finalizacién
como apto o no apto. Para superar el curso selectivo es preciso alcanzar al
menos 12 puntos en la primera fase y la calificacion de apto en la sequnda”.

Por su parte la base 6.7.2 establece “Finalizado el curso, los
aspirantes continuaran prestando servicios como funcionarios en practicas
hasta su nombramiento en el destino definitivo como funcionarios de
carrera. Los aspirantes que se encuentren en activo en cualquier Cuerpo de
la Administracion de Justicia y que hayan prestado, por mds de seis meses
en los ultimos cinco afios, servicios efectivos como funcionarios interinos o
como sustitutos en virtud de nombramiento del Cuerpo de Gestion Procesal
y Administrativa, antes Oficiales de la Administraciéon de Justicia, quedaran
exentos de la fase de practicas tuteladas en oérgano judicial que les seran
convalidadas con la calificacién de «Apto». A estos exclusivos efectos, se
computaran los servicios prestados, asi como el plazo de cinco afios, hasta
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la fecha de finalizacidn del plazo de presentacion de documentacion

regulado en la base 6.5.”

Por todo lo expuesto con anterioridad, el periodo de précticas
selectivo en la Comunidad Autonoma de Canarias se desarrollard conforme
a lo previsto en la Base 6 de la Orden de convocatoria JUS/3338/2008, de
10 de noviembre, en el Plan de Estudios elaborado por este Centro Directivo

y lo previsto en la presente Resolucion.

En su virtud esta Direccion General de Relaciones con la
Administracién de Justicia, en el ejercicio de las competencias que [e
atribuye el articulo 91 y siguientes, del Decreto 22/2008, de 19 de febrero,
por el que se aprueba el Reglamento Organico de la Consejeria de
Presidencia, Justicia y Seguridad, y teniendo en cuenta los hechos vy

fundamentos juridicos anteriormente alegados,

RESUELVE

Primero.- Aprobar el Plan de Estudios del Curso de Seleccion de
Funcionarios/as en practicas para el ingreso en el Cuerpo de Gestidn
Procesal v Administrativa de la Administracién de Justicia, turno promocién
interna, elaborado por este Centro Directive, contenido en el Anexo I de la
presente Resolucion y ordenar su remision al Instituto Canario de
Administracién Publica.

Segundo.- Los 74 aspirantes del proceso selectivo para ingreso, por
el sistema de promocién interna, en el Cuerpo de Gestidn procesal y
Administrativa aprobados en el ambito de Canarias en el proceso selectivo
convocado por Orden JUS/3338/2008, de 10 de noviembre, que se
relacionan en los Anexos II y 1III a la presente Resolucién, junto con el
aspirante don Antonio Iglesias Estévez, quien, en cumplimiento de
Sentencia dictada por el Juzgado Central de lo Contencioso-Administrativo
n® 3 en el Procedimiento Abreviado n® 177/2007, ha superado el proceso
selectivo para ingreso en el Cuerpo de Gestién Procesal y Administrativa
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convocado por Orden JUS/2976/2006, de 15 de septiembre, una vez
nombrados funcionarios en practicas, deben personarse en los Salones de
Actos de los Edificios de Servicios Mdultiples nimero II de Santa Cruz de
Tenerife y numero I de Las Palmas de Gran Canaria, respectivamente, en
los términos y fechas que determina la Orden de nombramiento, para el
desarrollo del curso selectivo y periodo de practicas selectivo.

Tercero.- Esta prevista la exencion de la realizacion de la fase de
practicas tuteladas en 6rganos judiciales, a los aspirantes que se relacionan
en los Anexos II y III, por tener acreditadas sustituciones en el cuerpo de
Gestidon Procesal y Administrativa por un periodo superior a 6 meses en los
ultimos cinco afios y encontrarse actualmente en activo en cualquiera de los
cuerpos al servicio de la Administraciéon de Justicia.

Cuarto.- La duracién del periodo de practicas selectivo serd de un

mes para todos los aspirantes o la exeng¢idn prevista en el apartado
anterior, y se desarrollara 3 posible de forma simultanea

en Las Palmas de Gran Janarig A @ Tenerife,

LA DIRECTORA\GENERAL DE RELACIONES
CON LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA
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I. INTRODUCCION

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 24 del Real Decreto 1451/2005, de 7
de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de Ingreso, Provision de Puestos de
Trabajo y Promocion Profesional del Personal Funcionario al Servicio de la Administracion
de Justicia, los procesos de seleccion incluiran [a realizacion de un curso tedrico-practico de
caracter selectivo. El caracter selectivo implica que los aspirantes han de superar el curso o
periodo de practicas para ser nombrados funcionarios de carrera, mediante resolucion
motivada de la autoridad convocante. Durante la realizacién del curso o periodo de practicas
y hasta su toma de posesion como funcionarios de carrera, los aspirantes tendrén la
consideracion de funcionarios en practicas.

Como consecuencia de la obligacidn establecida en el Real Decreto 1451/2005, este
Centro Directivo ha procedido a la efaboracién de un Plan de Estudios especifico para cada
uno de tos Cuerpos de funcionarios al servicio de la Administracién de Justicia, Plan o
programa que desarrolla de forma minima la estructura, contenidos y demas aspectos
organizativos del curso teérico-practico o periodo de practicas que el alumno en préacticas ha
de superar. A través dei establecimiento de este Plan de Estudios se facilita a los aspirantes
el conocer de forma previa los contenidos y procedimiento de desarrollo del curso, ya que
tendran el deber de asistir a la sede de los centros, institutos o servicios de formacion
correspondientes o a los lugares donde se desarrollen las actividades tebricas o practicas,
con sujecién al calendario y horario que aqui de establezca.

De acuerdo con lo que contempla la citada normativa, dicho curso selectivo o, en su
caso, el periodo de practicas, podra desarrollarse en los centros, institutos o servicios de
formacion dependientes del Ministerio de Justicia, de las comunidades auténomas, o en los
diversos centros de destino (6rganos judiciales, oficinas, servicios, etc.) a que se refiere la
tey.

En lo que respecta a la Comunidad Autonoma de Canarias, hay que partir de varias
consideraciones generales, a los efectos del cumplimiento de lo establecido en el
mencionado Reglamento:

1. La asunciéon de competencias por parte de nuestra Comunidad en materia de
Administracion de Justicia producida por los Reales Decretos de Traspasos dei afic 1996,
siendo el érgano administrativo competente en materia de personal al servicio de la
Administracion de Justicia, esta Direccién General de Relaciones con la Administracion de
Justicia.

2. La creacion a través de Ley Territorial 2/1987, de 30 de marzo, del Instituto Canario de
Administracién Publica {ICAP), como organismo autdénomo, destinado a la formacion, per-
feccionamiento y, en su caso, colaboracion en el proceso de seleccién de funcionarios de la
Administracion autondémica y entidades locales de la Comunidad Auténoma de Canarias
(regulado por Decreto 131/1988, de 9 de septiembre) y, por tanto, organismo colaborador
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para la realizacidn de los cursos selectivos de formacidn del personal funcionario al servicio
de la Administracion Justicia, que ha sido transferido a esta Comunidad Auténoma desde el

1 de enero de 1997.

3. El trabajo realizado por la Comision Técnica de Formacion prevista en el apartado 3
del Titulo IX del Acuerdo Administracion-Sindicatos en materia de personal al servicio de la
Administracién de Justicia en el &mbito de la Comunidad Auténoma de Canarias suscrito el
26 de mayo de 2006 en Las Palmas de Gran Canaria, publicado a través de Orden de 31 de
julio de 2006, cuyas funciones son entre otras, participar en la evaluacién de las necesida-
des de formacion del citado personal, asi como elaborar propuestas que se dirijan a los or-
ganismos publicos competentes en materia de formacién, y el seguimiento y valoracién final
de los planes formativos. La labor de esta Comisidén Técnica resulta esencial, en el disefio y
establecimiento del presente programa formativo.

il. CUERPO GENERAL DE ACCESO Y TURNO

El Ministerio de Justicia, acordé convocar, mediante Orden JUS/3338/2008, de 10 de
noviembre, e/ proceso selectivo para ingreso por los sistemas generales de acceso libre y
promocion interna, en el Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa, en el gjercicio de
las competencias que le atribuyen la L.O. 19/2003, de 23 de diciembre y el Reglamento
1451/2005, de 7 de diciembre, y compartidas con las comunidades auténomas con
competencias en materia de Justicia, y de conformidad con lo establecido en la Orden
JUS/2544/20086, de 28 de julio, por la que se establecieron las Bases Comunes que habrian
de regular los procesos selectivos para el ingreso en los Cuerpos de funcionarios de la
Administracién de Justicia, incluidos en el Libro Vi de la Ley Organica 6/1985, de 1 de julio,
del Poder Judicial.

. FUNCIONARIOS EN PRACTICAS

En fecha 13 de mayo de 2010 se publicod en el BOE la Orden JUS/1212/2010, de 5 de
mayo, por la que se hizo publica la relacién definitiva de aprobados del proceso selectivo
para ingreso, por el sistema general de promocioén interna, en el Cuerpo de Gestién Procesal
y Administrativa de la Administracion de Justicia.

Mediante Orden del Ministerio de Justicia se hard publico el nombramiento como
funcionarios en practicas de los aspirantes aprobados en las pruebas selectivas para
ingreso por el sistema general de promocién interna en el Cuerpo de Gestién Procesal y
Administrativa, accediendo al curso selectivo un total de 75 aspirantes.
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De los 75 funcionarios en practicas, 37 realizaran el curso selective en el ambito de la
provincia de Las Palmas, y 38 lo realizaran en el ambito provincial de Santa Cruz de
Tenerife, de conformidad con la Programacion Académica que se contempla en el presente
Plan y que se desarrollara simuitaneamente en ambas provincias.

l.a condicion de funcionarios en practicas de los aspirantes se mantendra hasta su toma
de posesion como funcionarios de carrera, pero se extinguira para quienes no superen el
curse o periodo de practicas correspondiente, que perderan el derecho a su nombramiento
como funcionarios de carrera. Durante el desarrollo de! periodo de practicas los funcionarios
en practicas estan sujetos al régimen disciplinario a que se refiere el articulo 26 del Real
Decreto 1451/2005.

Los funcionarios en practicas dependen organicamente de la Direccién General de
Relaciones con la Administracion de Justicia y deberdn cumplir lo establecido en este Plan
de Estudios y las instrucciones dictadas por este Centro Directivo.

Asimismo, y durante el periodo que dure su condicién de funcionarios en practicas, los
aspirantes tendrén derecho a la concesidn de permisos por causas debidamente justificadas
y acreditadas documentalmente. Su otorgamiento no les eximira en ninglin caso del
porcentaje minimo de asistencia exigido (inasistencia maxima del 10 %) para la superacién
del curso o periodo de préacticas, de acuerdo con el calendario y horarios establecidos en el
presente programa.

Quienes no pudieran realizar o concluir el curso selectivo o periodo de practicas por
causa de fuerza mayor, cesaran en su condicidon de funcionarios en préacticas, pudiendo
volver a ser nombrados como tales en el curso inmediatamente posterior que se convaque
de la misma clase, conservando la puntuacién obtenida en la oposicidn o concurso-
OpOosicion previos.

IV. FUNCIONES DEL CUERPO DE GESTION PROCESAL Y ADMINISTRATIVA

La LO 19/2003, de 23 de diciembre, de modificacion de la Ley Orgénica 6/1985, de 1
de julio, reguladora del Poder Judicial, establece en el articulo 476, las funciones del cuerpo
de Gestion Procesal y Administrativa. El citado articulo dispone lo siguiente:

“Corresponde al Cuerpo de Gestién Procesal y Administrativa, colaborar en la
actividad procesal de nivel superior, asi como la realizacion de tareas procesales propias.
Con caracter general y bajo el principio de jerarquia, y sin perjuicio de las funciones

concretas del puesto de trabajo que desempefien, le corresponde:
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Gestionar la tramitacion de los procedimientos, de la que se dara cuenta al Secreta-
rio Judicial, en particular cuando determinados aspectos exijan una interpretacién de
ley o de normas procesales, sin perjuicio de informar al titular del érgano judicial
cuando se fuera requerido para ello.

Practicar y firmar las comparecencias que efectien las partes en relacién con los
procedimientos que se sigan en el organc judicial, respecto a las cuales tendra
capacidad de certificacion.

Documentar los embargos, lanzamientos y demas actos cuya naturaleza lo requiera,
con el caracter y representacion que le atribuyan las leyes, salvo que el secretario
Judicial considere necesaria su intervencion,

Extender fas notas que tengan por objeto unir al procedimiento datos o elementos
que no constituyan prueba en el mismo, a fin de garantizar su debida constancia y
posterior tramitacion, dando cuenta de elflo, a tal efecto, a la autoridad superior, asi
como elaborar notas, que podrédn ser de referencia, de resumen de los autos y de
examen def tramite a que se refieran.

Realizar las tareas de registro, recepcién y distribucion de escritos y documentos,
relativos a asuntos que se estuvieran tramitando en Juzgados y Tribunales.

Expedir, con conocimiento del secretario judicial, y a costa del interesado, copias
simples de escritos y documentos que consten en autos no declarados secretos ni
reservados.

Ocupar, de acuerdo con lo establecido en las relaciones de puestos de trabajo, las
fefaturas en que se estructuran las unidades de apoyo directo y servicios comunes
procesales, en las que, sin perjuicio de las funciones asignadas al puesto concreto,
se gestionaran la distribucion de las tareas del personal, respondiendo del desarrollo
de las mismas.

Colaborar con los érganos competentes en materia de gestion administrativa, des-
empefiando funciones relativas a la gestion del personal y medios materiales de la
unidad de la Oficina judicial en que se presten los servicios, siempre que dichas fun-
ciones estén contempladas expresamente en la descripcién que la relacion de pues-

tos de trabajo efectie del puesto de frabajo.
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i. Desempefiar la Secretaria de la Oficina judicial de las Agrupaciones de Secretarias
de Juzgados de Paz, de Juzgados de Paz de més de 7.000 habitantes y de Juzga-
dos de Paz de menos de 7.000 habitantes en los que la carga de trabajo justifique su
establecimiento, asi como los restantes puestos de trabajo de los citados centros de
destino adscritos al Cuerpo de Gestién Procesal y Administrativa, todo ello de con-
formidad con lo que se determine en las correspondientes relaciones de puestos de
trabajo, asi como desempefiar puestos de las unidades administrativas, cuando las
relaciones de puestos de trabajo de fas citadas unidades asf lo establezcan, siempre
que se reunan Jlos requisitos de conocimiento y preparacion exigidos para su
desempefio.

J Su posibilidad de nombramiento como secretarios sustitutos, siempre que se retinan
los requisitos de titulacion y demds exigidos, y conforme al procedimienfo que
reglamentariamente se establezca, percibiendo sus refribuciones conforme a lo
dispuesto en el articulo 447.5 para secretarios sustitutos no profesionales.

k. La realizacion de todas aquellas funciones que legal o reglamentariamente se
establezcan y de cualesquiera otras funciones de naturaleza analoga a las anteriores
que, inherentes al puesto de trabajo que se desempefie, sean encomendadas por los
superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el gjercicio de sus competencias’

V. AMBITO Y DURACION DEL CURSO

El curso selectivo teérico-practico se realizara de forma simultanea en ambas provincias
siempre que los medios organizativos existentes asi lo permitan, teniendo en cuenta las
sedes que se determinen y las aulas de informatica habilitadas al efecto para la formacién
docente conforme a lo dispuesto en el programa incorporado como Anexo | al presente Plan
de Formacion, asi como los diversos centros de destino (oficinas judiciales y fiscales) de Las
Palmas de Gran Canaria y Santa Cruz de Tenerife hagan posible la formacion de la segunda
fase correspondiente a las practicas tuteladas.

La duracion total del curso selectivo (primera y segunda fase) serd de un mes, y su
fecha de comienzo tendra lugar el dia 13 de septiembre de 2010.
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{45 ESTRUCTURA Y CONTENIDO

Atendiendo a lo dispuesto en la Orden JUS/3338/2008, de convocatoria de acceso al
Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa de 10 de noviembre de 2008, los parametros
de formacién minimos a los gue debe responder el curso selectivo durante el periodo de
practicas de los funcionarios son los siguientes:

El periodo de practicas selectivo constara de dos fases:

e Durante la primera fase que tendra una duracién de una semana, los
aspirantes habran de recibir una formacién tedrica-préactica acerca de los
procedimientos judiciales y expedientes del Registro Civil, e incluira la
formacion especifica que les permita adquirir los conocimientos y las
habilidades necesarias para el manejo de ias herramientas y aplicaciones
informaticas, asi como los medios técnicos, en uso en la Administracion de
Justicia.

« Durante la segunda fase, que tendrd una duracion de tres semanas, los
funcionarios en practicas, deberan realizar practicas tuteladas en los 6rganos
judiciales. Las practicas incluirdn en todo caso, la préactica de actos de fas
tareas y funciones propias del Cuerpo descritas en el articulo 476 de la Ley
Organica 6/1985, def poder Judicial.

En consecuencia, el presente Curso Selectivo se estructura en DOS FASES:

FASE I: FASE DOCENTE

Esta primera fase, de caracter docente, tendra una duracion de una semana, con un
total de 25 horas lectivas. Su realizacion tendra lugar en jornada de mafiana durante la
franja horaria comprendida entre las 9:00 y las 14:30 horas, de conformidad con la
programacion que se incorpora como Anexo [, con una Unica pausa de media hora de
duracion de descanso hacia la mitad de la jornada.

El dia 13 de septiembre de 2010 en la sede que se indica en el Anexo | tendra lugar
la inauguracion de este periodo de practicas selectivo. Esta jornada inaugural tendra un
horario de 8:30 a 14:30 horas, a efectos organizativos, manteniendo el resto de dias el
horaric anteriormente sefialado (9.00 a 14.30 horas).



+ CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA'Y SEGURIDAD
“‘Iz) Direccion General Relaciones con la Administracion de Justicia
-~ Instituto Canario de Administracién Pubtica
o
a
Gobi g J S ﬁgg‘;‘ﬁ 0 PLAN DE ESTUDIOS Pagina 9
onlernc de
Canarias

En esta primera fase, de caracter docente, los funcionarios en practicas recibirdn la
formacion tedrico-practica acerca de los procedimientos judiciales y expedientes del Regis-
tro Civil y formacion especifica que les permita adquirir los conocimientos vy las habilidades
necesarias para el manejo de las herramientas y aplicaciones informaticas, asi como los
medios técnicos en uso en la Administracion de Justicia. Para ello, se ha dividido la Fase |
en tres modulos:

1. Mddulo 1: Programa Atlante |1
2. Modulo 2: Otros conceptos formativos.
3. Modulo 3: Habilidades y técnicas de trabajo (no evaluable).

MODULO 1°: Programa Atlante If (UN DiA)

Este moédulo de un dia de duracidn consiste en dotar a los alumnos de los
conocimientos necesarios de la aplicacion del programa Atlante I} encaminados a dotar al
funcionario en préacticas de la formacion requerida para el manejo que dicha aplicacion
precisa para el desempeio profesional de su puesto de trabajo.

En concreto, para los alumnos aspirantes al ingreso en el Cuerpo de Gestion
Procesal y Administrativa, se potenciaran los aspectos formativos relativos al control de
expedientes y tramites procesales que pendan de término o plazo, sistema de alarmas en
los procedimientos, gestion de agendas de sefialamiento, de piezas de situacion personal y
medidas cautelares, registro de escrito y asuntos con identificacién correcta de contenido,
integracién de datos bajo criterios de calidad, actualizacion de tramites, cambios de estado y
fases, elaboracién y actualizacion de listados, localizacién de modelos en el repertorio
documental, remision de asuntos/documentos a las distintas unidades y manual de buenas
practicas, todo ello conducente a la consecucion de una gestién de calidad en el ambito de
Administracion de Justicia.

Ademas de la aplicacién general, el alumno tendra acceso a unas clases practicas de
procedimientos judiciales a través de dicha aplicacion informatica, mediante simulacién de
Juzgado en diferentes 6rdenes jurisdiccionales que les servird de preparacién para el
segundo madulo o practicas tuteladas del curso selectivo que se realizara en los érganos
judiciales.

CONTENIDOS:
12 Parte.- Programa ATLANTE li. Aplicacion informatica genérica

2% Parte.- Programa ATLANTE Il Tramitacion de procedimientos judiciales en el
entorno de formacion.
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OBJETIVOS Y EVALUACION:
Objetivos pedagogicos:

- Conocimiento del manejo de la aplicacién informatica Atlante y do-
minio de los procesos de gestion de la tramitacion a través de los
medios informaticos y mecanicos.

- Preparacion para las practicas tuteladas en los drganos judiciales
(procedimientos, registro de documentos y plantilias)

Conceptos de evaluacion:

+ Registro de procedimientos.
Gestion de la tramitacion procesal.

e Actualizacion de estados y fases.

+ Operaciones especiales.

» Elaboracion de listados.

¢ localizacion de modelos del repertorio documental vy
esquemas, y tramitacion a través de cada uno de ellos.

El profesorado responsable de la imparticion de este moédulo seran los propios
formadores de la aplicacion de gestion procesal Atlante 1.

MODULO 2° Otros conceptos formativos (TRES DIAS)

Este mddulo consiste en la imparticiéon de conocimientos tedrico-practicos
relacionados con las funciones del Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa y
conocimientos teédrico-practicos relacionados con habilidades de utilidad para el desarrollo
de sus futuras funciones en el desempefio de su puesto de trabajo.

CONTENIDOS:

- La Oficina Judicial: Nuevo modelo hacia el que avanza la CAC.

- Servicios Comunes Procesales. Interrelacion y coordinacion.

- La reforma de los procedimientos judiciales derivados de la Ley 13/2009 y su
impacto en el ejercicio de las funciones del Cuerpo de Gestion Procesal y

- Bdstidistdetivalidad en el ambito de la Administracién de Justicia.

10
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La Direccién General de Relaciones con la Administracidn de Justicia y materias
derivadas de la dependencia organica y funcional del personal al servicio de la
Administracidn de Justicia.

OBJETIVOS Y EVALUACION:
Objelivos pedagdgicos en refacion a cada contenido sefialado:

El moédulo de la formacion especifica sobre ia nueva Oficina judicial pretende dotar al
funcionario de los principios, objetivos y criterios primordiales que han de regir el
nuevo disefio organizativo de la Oficina Judicial. En este sentido, constituye un
objetivo primordial informar y dar a conocer los trabajos y actuaciones que se estan
Hevando a cabo actualmente en la CAC para el Partido Judicial de Arrecife y Arona.
Los centros de destino con mayor numero de funcionarios seran una vez implantada
la nueva Oficina Judicial los Servicios Comunes Procesales, respecto de los cuailes
la CAC tiene competencias de disefo, creacidon y organizacion. En esta linea, se
debe profundizar en las habilidades especificas que demanda la puesta en
funcionamiento del nuevo sistema, concienciacién de la nueva cultura laboral e
interrelacion entre las distintas unidades que conforman la Oficina Judicial.

El objetivo es trasladar a los futuros funcionarios el conjunto de tareas y actividades
gue conlleva la aclividad de gestion procesal, para facilitar su adecuacién a las
nuevas funciones que asumen derivadas del ingreso en el Cuerpo de Gestion
Procesal y Administrativa, bajo el prisma de la Oficina Judicial.

Entre los objetivos principales en relacién a la reforma procesal operada por la Ley
13/2009, destaca trasladar al funcionario, en el correspondiente orden jurisdiccional,
el flujo de trabajo que conlleva el procedimiento incardinado en el nuevo esquema
organizativo, con utilizacién del repertorio documental y los esquemas de
procedimiento, una vez delimitada la actividad jurisdiccional de la procedimental
entre los integrantes de la Carrera Judicial y del Cuerpo de Secretarios Judiciales.
Resuita esencial entender la Administracion de Justicia como un verdadero servicio
publico a los ciudadanos, de caracter esencial, con funcionamiento bajo los criterios
de calidad en su gestion, en cuanto a que debe buscar la eficacia y eficiencia,
respetando ta Carta de derechos del ciudadano ante la Administracion de Justicia.
Conocimiento de las interrelaciones con la Direccidn General de Relaciones con la
Administracion de Justicia, en el conjunto de sus competencias respecto del personal
destinado en el &mbito territorial de la Comunidad Auténoma de Canarias.

Conceptos de evaluacion:

Conocimiento de los conceptos basicos de las materias impartidas.
Realizacién de los ejercicios practicos que se preparen durante el modulo.

11
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La designacién del profesorado se hace entre profesionales especialistas designados
por el ICAP, a propuesta de la Direccion General de Relaciones con la Administracion de
Justicia, oidas las organizaciones sindicales.

MODULO 3. HABILIDADES Y TECNICAS DE TRABAJO. (UN DiA). NO EVALUABLE

CONTENIDOS:

Mediante talleres de trahajo, se procedera a dotar a los alumnos de conocimientos
tedrico-practicos relacionados con habilidades de utilidad para el desarrollo de las futuras
funciones en el desemperic de su nuevo puesto de trabajo, potenciando actitudes y
habilidades para garantizar la eficacia en las tareas a desempefar.

OBJETIVOS:
Objetivos pedagdgicos:

» Dotar al alumno/a en practicas de las habitidades especificas para un 6ptimo
desempefio del futuro puesto de Gestor Procesal en la Administracion de
Justicia, asumiendo los nuevos roles laborales, destacando valores que son
beneficiosos para la organizacion.

+ Mediante el mismo contenido formativo facilitar herramientas para abordar las
nuevas tareas, superando las que ha venido desempefiando durante su etapa
profesional anterior, adquiriendo técnicas de trabajo en equipo para el mejor
funcionamiento de la nueva estructura judicial en su conjunto.

La designacion del profesorado se hace entre profesionales especialistas designados

por el ICAP, a propuesta de la Direccion General de Relaciones con la Administracién de
Justicia.

FASE il: PRACTICAS TUTELADAS.

Esta fase se desarrollara atendiendo a las necesidades del servicio y la
disponibilidad de los érganos judiciales y de los tutores encargados de la supervisiéon de las
practicas.

La Fase Il consiste en la realizaciéon por el alumno de un periodo de aprendizaje
practico de las funciones desempefiadas por los funcionarios de carrera del Cuerpo de Ges-
tion Procesal y Administrativa, que debera incluir necesariamente la practica de las tareas y

12
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funciones propias del Cuerpo, con una duracién total para esta segunda fase de formacion
de tres semanas.

- Las practicas comenzaran el 20 de septiembre de 2010 y se desarrollaréan en
jornada de mafana, con un horario de asistencia comprendido entre las 9:00 y las 14:30
horas, con una Unica pausa de media hora de duracién de descanso hacia la mitad de la

jornada.
Organos seleccionados. La oficina judicial o fiscal en la que el aspirante, a la vista de
la oferta de puestos de trabajo que efectie esta Direccion General y de conformidad con el

escalafén obtenido, pretenda obtener un destino definitivo.

OBJETIVOS Y EVALUACION:
Objetivos pedagogicos:

- Conocimiento practico de las funciones basicas desempenfiadas por
el Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa de la Administracion
de Justicia.

- Preparacion para el desempefio del puesto de trabajo como
funcionarios de carrera.

Conceptos de evaluacion:

¢ Confeccidn de documentacidon objeto de tramitacion y unidn a
los expedientes.

» Registro y calificacidén de escritos y documentos.

» Documentaciéon de embargos, lanzamientos y otros actos cuya
naturaleza lo requiera

» Practica de comparecencias

VIl. PROFESORADO, TUTORES Y EVALUACION.

Los profesores o formadores del curso selectivo seran designados por el Instituto
Canario de Administracién Publica a propuesta de la Direccion General de Relaciones con la
Administracion de Justicia, con la Unica excepcién de los formadores de fa aplicacion Atlante
1.

13




+ CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y SEGURIDAD
(ﬁtlj) Direccion General Relaciones con la Administracién de Justicia
o~ Instituto Canario de Administracién Publica
LK Y
e, S
S

Fecha: PLAN DE ESTUDIOS Pagina 14

Gobierno de Julio 2010

Canarias

La designacion de tutores se realizard entre funcionarios de carrera del Cuerpo de
Gestion Procesal y Administrativa, integrados de forma voluntaria en la Bolsa de tutores
creada al efecto. A la seleccion realizada para la constitucion de la Bolsa de Tutores se le ha
dado publicidad en la pagina web de fa Direccidn General de Relaciones con la
Administracién de Justicia. La designacidn se realizara atendiendo a la solicitud de destino
formulada por cada aspirante a la vista de la oferta de plazas efectuadas por fa Direccion
General de Relaciones con la Administracion de Justicia.

De acuerdo con lo establecido en las Bases de la Convocatoria, la calificacion
maxima de la Fase Primera (formacion docente)} del periodo de practicas sera de 25 punios,
gque se distribuiran del siguiente modo:

- 15 puntos: Formacién informatica (modulo 1).
- 10 puntos: Otros conceptos formativos (mddulo 2).

El periodo de précticas tuteladas en érganos judiciales se calificara a su finalizacion
como APTO o NO APTO.

Para superar el curso selectivo seré preciso obtener una puniuaciéon minima de 12
puntos en fa primera fase (correspondiente a la formacion tedrico-practica de los médulos 1
y 2, en tanto el tercer modulo no es evaluable), y la calificaciéon de APTO en la segunda fase
referente a las Practicas Tuteladas.

EVALUACION DE LA FASE [:

Los contenidos formativos de la primera fase seran evaluados a través de la
realizacion de una prueba objetiva, consistente en un cuestionario tipo test compuesto por
10 preguntas con dos respuestas alternativas, de las cuales cinco versaran sobre el
aplicativo ATLANTE Il, y cinco sobre los restantes contenidos formativos evaluabies de la
Fase 1. Las preguntas relativas a la primera fase seran elaboradas por el profesorado
correspondiente encargado de la accion formativa.

EVALUACION DE LA FASE II;

Durante el desarrollo de la fase de practicas tuteladas, cada tutor cumplimentara una
ficha para cada alumno. La evaluacion se efectuara por los tutores de acuerdo con las fichas
de evaluacion que se adjuntan al presente Plan como Anexo Il.

En esta ficha de evaluacion se recogen conceptos objetivos (con independencia de la
jurisdiccion u érgano de practicas) valorados con apto y no apto.

Tras la correspondiente prueba de evaluacidn de la primera fase o, en su caso, du-
rante la semana siguiente a fa finalizacién del curso, tendran lugar 1as reuniones necesarias

14
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de tutores y profesores para la extension de las actas de calificacién con la puntuacion co-
rrespondiente a cada alumno, que seran entregadas al Centro de Estudios para su certifica-
cidn y publicacion.

Por dltimo, y respecto al CONTROL DE ASISTENCIA, los profesores/as y tutores/as,
dispondran de una hoja de control diaria de asistencia del alumno en practicas, que se
acomparian como Anexos lll y IV al presente Plan de Estudios. Son los profesores y tutores
las personas a las que les corresponde el control de asistencia, para ello cumplimentaran y
entregaran al Servicio de Recursos Humanos de la Direccién General de Relaciones con la
Administracion de Justicia la hoja de control al final de la semana de formacién y de cada
una de las semanas de practicas. Los alumnos/as en practicas estaran dispensados de un
10% de la asistencia obligatoria por causa justificada, salvo supuestos de fuerza mayor.

Cualguier incidencia que surja durante la realizaciéon del curso selectivo, serd
comunicada a la Direccién General de Relaciones con la Administracién de Justicia, a través
de las siguientes direcciones de correo electrénico y personas de contacto o coordinacion:

- Rita Pulido Machin (rpulmac@gobiernodecanarias.org y Tfno. 928434014), en Las Palmas
de Gran Canaria. 3

- Matilde Valentin Fernandez (mvalfer@gobiemodecanarias.org y Tfno. 922473892), en
Santa Cruz de Tenerife.

15
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Gobierno Consejer{a de Presidencia,

de Canarias Justicia y Seguridad
Direccidn General de Relaciones
con la Administracidn de Justicia

ANEXO II

RELACIONES DE 1.OS ASPIRANTES QUE DEBEN REALIZAR EL CURSO
SELECTIVO Y DE ASPIRANTES EXENTOS. PROVINCIA DE LAS
PALMAS

C/. Francisco Gourig, n° 107.4” planta
TELS (928433461 -~ FAX (928) 432005
35002 Las Palmas de Gran Canarta



CURSO DE SELECCION: GESTION PROCESAL Y ADMINISTRATIVA,
PROMOCION INTERNA - CON REALIZACION FASE 1 Y FASE 2

PROVINCIA: LAS PALMAS

44448122R  [ALVAREZ CASTINEIRAS, JOSE MANUEL

346267307 |ARIAS CASTRO, JULIABERTA

34996704L [ATRIO LORENZO, JOSE MANUEL

131405587 |BELLANCO PINEIRO, INMACULADA

42861210C [CABRERA HERNANDEZ, FRANCISCA DOLORES

44445849M |CADENAS PATEIRO, MARIA PAZ

35565311C |CAMPOS SANCHEZ, MIGUEL ANGEL

36033032J [CID CID, MARGARITA

36132691J |JCOLLAZO RIVAS, MARIA BELEN

10 34977631 |CORTINAS PEREZ, ANA ISABEL

11 34627126M |[DOMINGUEZ GOMEZ, DOLORES

12 | 42808213S |GARCIA RODRIGUEZ, PAULA MARIA

13 9318164 |IZQUIERDO MACON, ROSA ELENA

14 | 50448097N |MARTIN CARRION, NURIA

15 718703271 |MARTIN GUARDADO, MARIA ISABEL

16 | 443106380 [MARTIN PULIDO, MARIA DEL CARMEN

17 35561762) |MARTINEZ FREIRIA, MARIA CARMEN

18 | 52848975Q |MENDOZA DIAZ, ESTRELLA CARMEN

19 229552151 [NAVARRO MARTINEZ, MARIA DOLORES

20 52838671N |RAMOS LOPEZ, JUAN JOSE

21 76930738Q |RAMALLO PINON, TANIA

22 36105707P |REIGOSA GADIN, JOSE LUIS

23 | 34250416N |RODRIGUEZ RODRIGUEZ, MARIA CONSUELD

24 | 42871947Q [SANCHEZ MARRERO, MARIA JESUS

25 9417952G |SANTAMARTA RIERA, ROSA MARIA

26 5264326V [SANZ SAEZ, MARIA DEL MAR

27 | 42704146R [SUAREZ SANTANA, ARACELI

28 432700533 |TORRES TORRES, MARIA DEL ROSARIO

29 1173478H  |VIC SARRION, JUAN LUIS

CURSO DE SELECCION: GESTION PROCESAL Y ADMINISTRATIVA,
PROMOCION INTERNA
EXENTOS DE LA REALIZACION DE LA FASE DE PRACTICAS TUTELADAS

[<offocRioNiTerR Rd 3 WNE FVE 1 G ] PEY

PROVINCIA: LAS PALMAS

127323131 [CABEZON FUENTE, VICENTA
9166574X  |DIAZ RISCO, FRANCISCO
32666322C |[FERNANDEZ MARTINEZ, NICASIO
428577490 IMORENO ESPIN, MARCO ANTONIO
42841888H |PULIDO MENDOZA, JOSE LUIS
7229395N  |RODRIGUEZ DE JUAN, MARIA INES
7513090W  |SANCHEZ GONZALEZ, MIGUEL ANGEL
6232670S  |[SESMERO ALMENDROS, VALERIANA

QI[N
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ANEXO II1

RELACIONES DE LOS ASPIRANTES QUE DEBEN REALIZAR EL CURSO
SELECTIVO Y DE ASPIRANTES EXENTOS. PROVINCIA DE SANTA
CRUZ DE TENERIFE.

Cf. Francisco Gourié, n® 107,4° planta
TELS (928433461 - FAX (928) 432005
35007 Las Palmas de Gran Canaria



CURSO DE SELECCION: GESTION PROCESAL Y ADMINISTRATIVA,
PROMOCION INTERNA - CON REALIZACION FASE 1Y FASE 2
PROVINCIA: SANTA CRUZ DE TENERIFE

1137380078H  |ATRIO PLA, INMACULADA
2|3445042X CALLE DE A CALLE, VICENTE
4]76987197X  |CHAMORRO IGLESIAS, MARIA CONSUELOD
5{76402735R  |[FERNANDEZ MONTERO, MARIA DEL PILAR
6{34993353A  |GALVEZ MARQUINA, ANA
7|24264842A  [GARVI CARMONA, JOSE MARIA
8/43618791G |GONZALEZ PEREZ, MARIA NIEVES
9/43359321C  |HERNANDEZ HERNANDEZ, MARIA CONCEPCION
10[78607076E  |LUIS MEDINA, MARIA DEL PILAR
11]28950271X  |MANAS VINIEGRA, JESUS
121437813197 MARTEL GOMEZ, JUAN MANUEL
13{415086M MINGO SALAZAR, M. PILAR DE
14[35074231J MUNOZ HERNANDEZ, MARIA ELENA
15{50847096F |[NUNEZ GALA, PILAR
16]45441695C  |PAZ AFONSO, CANDELARIA DE LA
17/43774439B  |RODRIGUEZ HERNANDEZ, FRANCISCO JESUS
1822970094V  |SANCHEZ BUENDIA, FERNANDO
19|27432963N  |SANDOVAL MORENO, ANTONIO
20128588430M  |SANTOS ORTEGA, GERARDO
21|72875821E  [SANZ ASENJO, ELVIRA
22|78736809 SOLLA GAYO, ISABEL
23|43814938F {VELAZQUEZ GUADARRAMA, LUCIA DOLORES

CURSO DE SELECCION: GESTION PROCESAL Y ADMINISTRATIVA,
PROMOCION INTERNA - CON REALIZACION FASE
EXENTOS DE LA REALIZACION DE LA FASE DE PRACTICAS TUTELADAS
PROVINCIA: SANTA C

43

TARMIJ

12382641Q

ARROYO ALFAGEME, E:ERNANDO FRANCISCO

43030727G

BARCELO NOGUERA, ISABEL

755392772

CARO GARCIA, MIGUEL

32666188R

CONEJO TORRENTE, MARIA LUZ

43368359

DELGADO HERNANDEZ, JOSE LUIS

78408933R

GARCIA GARCIA, MARIA VERONICA

42008838A

GOMEZ MENDOZA, CONCEPCION JULIA

13782806X

GOMEZ ONTANON, JUAN LUIS

34815342N

HERNANDEZ MARTINEZ, MARIA DEL MAR

360994548

IGLESIAS ESTEVEZ, ANTONIO

11423761Y

|LOPEZ RODRIGUEZ, NIEVES

20063971K

NOGUERA ASENSIO, JULIAN

7750846306

PAGAN SCOLANO, ALFONSO RAMON

71699049E

POMARADA ROBLEDO, MARIA DEL CARMEN

42072579J

VILLALBA RODRIGUEZ, RICARDO ULISES




