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I. ComunNiDAD AUTONOMA

3. OTRAS DISPOSICIONES

Consejeria de Economia y Hacienda

12031 Resolucion de 30 de julio de 2012, de la Secretaria General de
la Consejeria de Economia y Hacienda, por la que se dispone
la publicaciéon en el Boletin Oficial de la Regién de Murcia del
Codigo de Buenas Practicas de la Administracion Puablica de la
Comunidad Auténoma de la Region de Murcia, aprobado por
Acuerdo de Consejo de Gobierno de 27 de julio de 2012.

En fecha 27 de julio de 2012, el Consejo de Gobierno, a propuesta del
Consejero de Economia y Hacienda, adoptd el Acuerdo por el que se aprueba
el Cédigo de Buenas Practicas de la Administracién Publica de la Comunidad
Auténoma de la Regidn de Murcia.

A fin de favorecer el conocimiento del citado Acuerdo, esta Secretaria
General,
Resuelve

Ordenar la publicacidon en el “Boletin Oficial de la Regién de Murcia” del
Codigo de Buenas Practicas de la Administracion Publica de la Comunidad
Auténoma de la Region de Murcia, aprobado por Acuerdo de Consejo de Gobierno
de 27 de julio de 2012, que se inserta a continuacion.

Murcia, a 30 de julio de 2012.—El Secretario General, Miguel Angel Blanes
Pascual.
Cadigo de Buenas Practicas de la Administracion Publica de la
Comunidad Auténoma de la Region de Murcia.
Introduccion.

1. Buenas practicas para la reduccion de gastos de funcionamiento en los
edificios administrativos.

1.1. Aspectos organizativos en edificios administrativos y despachos.
1.2. Uso racional de la energia.
1.3 Control y seguimiento del Fondo Arte de la Administracién regional.

2. Buenas Practicas para la organizacién administrativa y los procedimientos
administrativos.

2.1. Recursos de la Administracién electrénica.
2.2. Simplificacién y agilizacién administrativa.
2.3. Informacion y Atencion Ciudadana.

3. Buenas Practicas en métodos de trabajo, normalizacion y racionalizacion
de la gestion administrativa.

3.1. Uso racional del papel.

4. Buenas Practicas de los Servicios de Telecomunicaciones y Tecnologias de
la Informacion.

4.1. Telefonia y redes de datos.
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4.2. Telefax.

4.3. Internet y correo electrénico.

4.4. Servicios postales.

5. Buenas Practicas en la utilizacion de vehiculos oficiales.
5.1. Vehiculos oficiales.

5.2. Desplazamientos.

6. Buenas Practicas para organizaciéon de reuniones, cursos, conferencias,
eventos, congresos y actos institucionales.

6.1. Reuniones, cursos, conferencias, eventos, congresos y actos
institucionales.

7. Buenas Practicas en atenciones protocolarias y representativas.

7.1. Atenciones protocolarias y representativas.

8. Buenas Practicas en la participacion y colaboracion en érganos colegiados.
8.1. Participacion y colaboracion en 6rganos colegiados.

9. Buenas Practicas en la realizacidon de estudios y trabajos técnicos.
9.1. Estudios y trabajos técnicos.

10. Buenas précticas en publicidad y anuncios.

10.1. Publicidad y anuncios.

11. Buenas Practicas en las publicaciones oficiales.

11.1 Publicaciones Oficiales.

12. Buenas Practicas en las politicas de compras. Compras centralizadas.
12.1 Politicas de compras.

12.2 Compras centralizadas.

Introduccion

Este documento tiene el objetivo general de servir como guia en la aplicacion
de medidas y acciones que promuevan el ahorro, la atencidon adecuada a los
ciudadanos y ayuden a crear entre los empleados publicos de la Administracidon
regional una cultura de austeridad. Unas practicas que permitan estandarizar
procedimientos, programas y criterios respecto de las partidas que integran la
austeridad en el quehacer diario del gasto publico del Gobierno de la Regidn
de Murcia. Para su confeccién se han tenido en consideracion las propuestas
efectuadas por diferentes unidades administrativas de las direcciones generales
de Funcién Publica y Calidad de los Servicios, y de Patrimonio, Informatica y
Telecomunicaciones, de la Consejeria de Economia y Hacienda; de la Direccion
General de Comunicacion y del Centro de Documentacion e Informacion de la
Consejeria de Presidencia.

Con la publicacion de este Codigo se pretende, asimismo, proporcionar a los
empleados publicos de las consejerias, organismos auténomos y entidades de
derecho publico de la Administracidon de la Regién de Murcia, una guia practica
de medidas y acciones aplicadas con éxito que permitan optimizar los recursos
financieros, humanos y materiales.

Los principios inspiradores de este Cddigo coinciden en su mayoria con los
correspondientes principios éticos y de actuacién recogidos en el Proyecto de Ley
de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Buen Gobierno, promovido
por el Gobierno de Espafia y en la actualidad en fase de tramitacion en las Cortes
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Generales. En especial en aquellos aspectos que se refieren a la actuacion de los
empleados publicos con transparencia en la gestion de los asuntos publicos, de
acuerdo con los principios de eficacia, economia y eficiencia y con el objetivo de
satisfacer el interés general. También, con el compromiso de que “gestionaran,
protegeran y conservaran adecuadamente los recursos publicos, que no podran
ser utilizados para actividades que no sean las permitidas por la normativa que
sea de aplicacion”.

Asimismo, supone un compromiso de la Administracién regional, como
aplicacién practica de la voluntad y la apuesta en la eficiencia en la gestidn
publica. Un compromiso de la Administracion, de los empleados publicos, con
los ciudadanos a los que sirven. Compromiso que se hace extensivo con la
elaboracién compartida del Cédigo por parte de diferentes consejerias y unidades
administrativas.

Supone, igualmente, una apuesta por la racionalidad, la austeridad y el buen
gobierno. El contexto econdmico exige de la responsabilidad de todos los actores
qgue intervienen en la gestion publica. Racionalidad, austeridad y buen gobierno
de los espacios micros (personas, familias, empresas) a los macros (grandes
corporaciones y Administraciones publicas).

Asimismo, el compromiso de una Administracion responsable para garantizar
los servicios publicos. El ahorro, la eficiencia y el compromiso responsable en la
buena gestion son la mejor muestra de garantia de los servicios publicos hacia el
ciudadano. Es nuestra parte del esfuerzo en estos momentos. ‘Exigimos a otros,
pero nos exigimos a nosotros mismos’.

Ademas de las practicas recomendadas en este Cédigo para una mayor
eficiencia en el uso de los recursos de que dispone la Administracidén regional, el
presente documento esta abierto a todas aquellas iniciativas y sugerencias de los
empleados publicos que puedan redundar en unas practicas administrativas mas
correctas.

1. Buenas practicas para la reduccion de gastos de funcionamiento
en los edificios administrativos.

1.1. Aspectos organizativos en edificios administrativos y despachos

1.1.1. La asignacidn de despachos se realizara de acuerdo a determinados
criterios, como estandares homogéneos de superficies maximas segln el rango
jerarquico de los puestos, la responsabilidad y, en su caso, las condiciones
de especificidad, de forma que se contribuya a la optimizacion eficiente de
los espacios de trabajo. A tal efecto, y antes del 31 de diciembre de 2012, se
aprobaran los referidos criterios y estandares por Orden del consejero de
Economia y Hacienda, a propuesta conjunta de los directores generales de
Patrimonio, Informatica y Telecomunicaciones, y de la Funcién Pablica y Calidad
de los Servicios.

1.1.2. Se organizaran espacios diafanos, reduciendo la utilizacion de
mamparas y compartimentos en las reformas y/o construcciones que se
proyecten.

1.1.3. En los supuestos en que se disponga de despacho en lugar distinto a
la sede oficial de la consejeria correspondiente se estableceran mecanismos para
el uso compartido de espacios de trabajo.

1.1.4. Cuando el espacio permanezca desocupado con caracter general mas
del 40 por ciento de la jornada laboral se procurard no asignar despachos.
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1.1.5. En los inmuebles propiedad del Gobierno de la Regiéon de Murcia se
procedera a la redistribucién de espacios fisicos para que en los mismos se pueda
albergar personal y recursos materiales de areas que se encuentran en inmuebles
arrendados.

1.1.6. Los contratos de arrendamiento de locales destinados a oficinas y
despachos publicos se limitaran a los casos imprescindibles. En los supuestos que
resulten beneficiosos para la Administracidn, se arbitraran las medidas oportunas
para el ejercicio de las opciones de compra de los edificios administrativos en
arrendamiento.

1.1.7. En aquellos casos en que sea operativo, se potenciara el teletrabajo,
siempre que asi se solicite y sea aprobado por el responsable del centro directivo
del que dependa, en coordinacién con Informatica y Telecomunicaciones. Se
entendera el teletrabajo como la modalidad de prestacidén de servicios de
caracter no presencial en virtud de la cual un empleado de la Administracion
regional puede desarrollar parte de su jornada laboral mediante el uso de medios
telematicos desde su propio domicilio, siempre que las necesidades del servicio lo
permitan y en el marco de la politica de conciliacion de la vida personal y familiar
y laboral de los empleados publicos.

1.1.8. Para adecuar la modalidad de teletrabajo en la Administracion
de la CARM se realizaran cuantos estudios se consideren necesarios entre las
unidades competentes de las direcciones generales de la Funcién Publica y
Calidad de los Servicios - a la hora de analizar las caracteristicas del puesto
de trabajo y el desempefio de las funciones- y la de Patrimonio, Informatica y
Telecomunicaciones, para resolver los aspectos técnicos de su aplicacion.

1.1.9. En futuras contrataciones se promovera la implantacién de sistemas
de vigilancia electrénicos y no presenciales. En todo caso, la seguridad en los
edificios administrativos secundarios, fuera del horario ordinario de trabajo, se
realizard mediante sistemas estaticos de alarma y video vigilancia conectados
a centros de control de la CARM. Igualmente, en los supuestos que sea posible
en funciéon de las caracteristicas de los edificios, se sustituirdn los servicios de
vigilancia y seguridad de caracter presencial realizado fuera de la jornada laboral
por sistemas de video vigilancia remota.

1.1.10. Los edificios administrativos abrirdn a las 7:30 horas y cerraran a
las 16:00 horas, excepto los lunes y miércoles, que lo haran a las 20:30 horas.
En el periodo de verano, del 1 de julio al 30 de septiembre, se comunicaran
los horarios de apertura y cierre de manera oportuna. El objetivo en el &mbito
de la Administracion general es racionalizar los horarios de trabajo, haciendo
que estos sean continuados, reduciendo las horas en las que los edificios
contintan consumiendo electricidad por la iluminacion y climatizaciéon. Cuando
circunstancias excepcionales asi lo aconsejen, podra autorizarse la apertura por la
tarde a los empleados publicos que hubieran de prestar servicios extraordinarios.
No obstante lo anterior, se estableceran las medidas necesarias para el trabajo en
horario de tarde y fines de semana de los miembros del Gobierno, altos cargos y
personal directivo.

1.1.11. Cuando la singularidad del inmueble lo permita, el horario de
prestacion de los servicios de limpieza se adaptara al horario de cierre de los
edificios administrativos, considerando la posibilidad de la prestacion fuera de
dicho horario con objeto de no entorpecer el trabajo administrativo al hacerlo
coincidir con las tareas de limpieza.
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1.2. Uso racional de la energia
1.2.1. Iluminacion

1.2.1.1. Conviene revisar la potencia eléctrica contratada en cada edificio a
fin de determinar el tipo de contratacion mas ventajosa. En especial, conviene
revisar las facturas para ver si se estd pagando energia reactiva vy, si asi fuera,
se contrataran dispositivos de condensadores para su eliminacién, ya que estos
dispositivos se amortizan en un afio de pago de energia reactiva.

1.2.1.2. Debe aprovecharse la luz natural en aquellas dependencias donde
existan ventanas, evitando el uso de iluminacion artificial.

1.2.1.3. Se procurara instalar programadores horarios para el encendido y
apagado automatico de luces en zonas comunes (pasillos, hall y similares). En el
caso de los despachos la programacion sdlo afectaria al apagado.

1.2.1.4. Durante la jornada laboral, las luces de los servicios, archivos
y salas de juntas deberan permanecer apagadas si aquellas no estan siendo
utilizadas. En el supuesto de ausencia del despacho y, en todo caso, una vez
acabada la jornada laboral, se apagara la luz del despacho, el aire acondicionado,
el ordenador (incluido los pilotos de pantalla y el teclado) y las impresoras. En
caso de que seamos los ultimos en salir de la oficina, se comprobara que todo
esta apagado. En los supuestos en los que se disponga de servicio presencial de
vigilancia, éste se encargara de hacer la correspondiente comprobacién al final de
la jornada.

1.2.1.5. En las futuras reformas, o cuando sea necesario su reposicion, se
sustituirdn los sistemas de iluminacion existentes por sistemas de iluminacién
eficiente, tales como ldamparas de bajo consumo, sensores de presencia o de
apagado automatico. A tal efecto, se destinara un porcentaje del ahorro derivado
de la ejecucion de proyectos de eficiencia energética a la financiacién de dichos
sistemas u otros que contribuyan a la obtenciéon de mayores ahorros.

1.2.1.6. Cuando sea necesario el uso de la luz de forma ininterrumpida se
usaran tubos fluorescentes -preferiblemente tipo trifésforo o multifésforo- u otros
sistemas de bajo consumo.

1.2.1.7. La adquisicion de luces de bajo consumo se realizara por compra
centralizada.

1.2.1.8. En las futuras reformas, o cuando sea necesario su reposicion, se
aprovechara la zonificacion de la iluminacion, instalando interruptores para el
control independiente de luces mediante lineas cruzadas y conmutadas.

1.2.1.9. En aquellos lugares en los que exista un exceso de iluminacion, se
cancelaran los puntos de luz innecesarios. Esto sera en torno al 33 por ciento de
las luces.

1.2.1.10. Para los edificios de uso administrativo y los destinados a servicios
publicos esenciales se procedera a la contratacion centralizada de los servicios de
energia eléctrica, pasando del suministro en mercado regulado a la contratacion
en mercado libre, salvo en aquellos organismos que ya se hubiese realizado tal
contratacion.

1.2.1.11. Se aprobaran medidas que propicien el uso de las cubiertas de los
edificios publicos de la CARM para la instalacion de placas fotovoltaicas, previa
evaluacion patrimonial de la amortizacion de la inversion.
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1.2.1.12. Deben realizarse mantenimientos preventivos de las instalaciones
eléctricas y limpieza de las luminarias, ya que la suciedad disminuye el nivel de
iluminacién.

1.2.2. Equipos Ofimaticos

1.2.2.1. Al terminar la jornada laboral todos los equipos (ordenadores,
monitores, impresoras, escaneres y equipos multifuncién) se apagaran de forma
centralizada. En todo caso, se apagaran equipos cuando no se utilicen por un
tiempo prolongado y en las pausas superiores a una hora, excepto en aquellos
puestos de trabajo que se haya autorizado el acceso VPN.

1.2.2.2. Relacionado con lo anterior, se evitara mantener los equipos en
stand by, procurando su completa desconexidn al término de la jornada laboral.

1.2.2.3. Potenciar el acceso a redes internas para compartir informacion que
evite impresiones innecesarias.

1.2.2.4. Se utilizara el salvapantallas negro por ser el que menor energia
consume.

1.2.2.5. En los ordenadores, monitores, impresoras, escaneres y equipos
multifuncién se configurara la opcién de ahorro de energia con el menor intervalo
de tiempo posible, por ejemplo 5 minutos.

1.2.3. Climatizacion

1.2.3.1. Tanto en vehiculos como en oficinas se utilizara preferentemente, y
siempre que sea posible, la ventilacién natural.

1.2.3.2. No deben utilizarse articulos eléctricos personales.

1.2.3.3. Cuando la climatizacion esté en funcionamiento se evitara la apertura
de ventanas o puertas. Se mantendran las dependencias a una temperatura de
26.9 C.

1.2.3.4. Cuando sea posible se establecerdan mecanismos de encendido y
apagado.

1.2.3.5. Se recomienda el uso de de elementos exteriores de proteccion solar
directa, tales como lamas, mallorquinas, persianas, toldos, cortinas o similares
que eviten la radiacién solar directa, sin perjuicio del cumplimiento de las
medidas relativas a la iluminacion.

1.2.3.6. En las futuras reformas, o cuando sea necesario su reposicion, se
aprovechara la zonificacidén de la climatizacion, instalando interruptores para su
control independiente. Quedaran excepcionadas las dependencias destinadas a
servidores informaticos y equipos que, por su naturaleza, requieran especiales
condiciones de climatizacién.

1.2.4. Agua

1.2.4.1. En las futuras reformas, o cuando fuera necesario su reposicion,
se implantaran mecanismos de ahorro de agua tales como grifos mono mando,
valvulas reguladoras de caudal y pulsadores de doble descarga o de descarga
parcial en cisternas.

1.2.4.2. Debe contarse con un programa preventivo de revisién de tomas de
agua.

1.2.4.3. Las fugas detectadas se deben reparar de inmediato

1.2.4.4. Debera evitarse la adquisicion de agua embotellada. Cuando sea
imprescindible se realizara en envases de gran capacidad.
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1.3 Control y seguimiento del Fondo Arte de la Administracion regional

1.3.1. Sin perjuicio del cumplimiento de los deberes de mantenimiento,
custodia y conservacion que corresponden a cada Consejeria o entidad sobre los
bienes que utilice o le estén adscritos, las Secretarias Generales de las Consejerias
y las Direcciones de los Organismos Auténomos y demas entes publicos llevaran
a cabo, en colaboracién con las Direcciones Generales competentes en materia
de patrimonio y bienes culturales, un especial seguimiento del control de las
condiciones de exhibiciéon y cambios de uso y/o ubicacién de los bienes muebles
integrantes del Fondo de Arte de la Regién de Murcia.

1.3.2. A tal efecto, los citados drganos deberan designar un representante de
la Consejeria o entidad en esta materia, el cual deberd contar con los permisos
necesarios para el acceso al sistema informatico SIGEPAL, en su médulo de
patrimonio. Dicho representante serd el encargado de gestionar el inventario
de las obras del Fondo de Arte que se encuentren en dependencias afectas y/o
adscritas a la respectiva Consejeria y/o Organismo, siendo el interlocutor entre
ésta y las direcciones generales competentes en materia de patrimonio y bienes
culturales, a las que correspondera dictar las oportunas Instrucciones para el
adecuado control y correcta conservacion de las obras del Fondo de Arte.

1.3.3. La Direccién General competente en materia de patrimonio promovera
ademas las actuaciones necesarias para facilitar la difusién y préstamo temporal
de las obras de artistas plasticos incluidas en el Fondo de Arte y su integracion,
si procede, en las colecciones museisticas de los museos dependientes de la
Administracion Regional, en coordinacion con la Direccion General competente en
materia de museos.

2. Buenas Practicas para la organizaciéon administrativa y los
procedimientos administrativos

2.1. Recursos de la Administracion electrénica

2.1.1. Para el desarrollo de la Administracién electrénica se establece el
uso corporativo obligatorio de los servicios de la Plataforma de Administracion
Electronica de la CARM. Se entiende por Servicios Comunes de Tramitacion
Electrénica aquellos servicios de utilizaciéon obligatoria por las aplicaciones
informaticas que sirven de soporte a los servicios y tramites electrdnicos.

2.1.2. Tienen la consideracion de Servicios de la Plataforma de Administracion
Electronica los siguientes:

a) Servicio de Autenticacién y Firma Electrénica

b) Servicio de Registro Electréonico de Entrada/Salida y de Inicio de
tramitacion

c) Servicio de Consulta de expedientes

d) Servicio de Notificacion/Comunicacion

e) Servicio de Plataforma de Interoperabilidad
f) Servicio de Pago Telematico

g) Servicio de Documentos Electrénicos

h) Asi como los que se determinen por el centro directivo competente en
materia de administracion electrénica”

2.1.1. Se procurara la reutilizaciéon y el intercambio de aplicaciones,
informacidn técnica y desarrollos cooperativos entre los departamentos y el resto
de Administraciones publicas. Asimismo, en la planificacién e implementacion de
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nuevos servicios se reducirén costes de desarrollo mediante la integracion de
sistemas e incrementando la reutilizaciéon de soluciones tecnolédgicas consolidadas.

2.1.2. Por la Consejeria competente en materia de Administracion Electrénica
se implantaran servicios horizontales centralizados, desarrollando aplicaciones
corporativas de uso obligatorio.

2.1.3. Se tendera a implantar un Unico sistema corporativo de Archivo
electrénico de documentos administrativos, a través del Sistema de Gestidn
Documental y Archivos, eliminando progresivamente los espacios fisicos
destinados al archivo de documentos.

2.2. Simplificacion y agilizaciéon administrativa

2.2.1. Como norma general, se impulsara la Cultura de la agilidad en la
tramitacion: “Despachar los tramites, a ser posible en el dia” debe ser la practica
comun a aplicar en la actividad diaria. Asi, como norma general, y en la medida
de lo posible, cada empleado publico o unidad administrativa tendera a despachar
todos los asuntos y tramites de su competencia en el dia. Ningun papel debe
quedar innecesariamente “en la mesa”, sin darle el trdmite que corresponda, en
las 24 horas desde su entrada o conocimiento. En todo caso se introducira la
disciplina de despachar todos los asuntos (telefénicos, postales, correos-e, etc.) o
tramites de inmediato, al momento.

2.2.2. A través del impulso de actuaciones de oficio y la tramitacion
telematica de los procedimientos se dara prioridad a la simplificacion y
racionalizacién administrativa, con reduccion y supresion de tramites y reduccion
de los plazos de tramitacion, eliminando el uso de papel y los desplazamientos.

2.2.3. Se primara la sustitucion de procedimientos y tramites por
declaraciones responsables y las autorizaciones por declaraciones o
comunicaciones previas del interesado, con verificaciéon posterior.

2.2.4. En las oficinas presenciales y/o via Web se procurara la transformacion
de procedimientos en Actuaciones de Respuesta Inmediata para su resolucion al
momento.

2.2.5. Siempre que sea posible el tratamiento de los documentos
electrénicamente, o bien no sean imprescindibles para su conservacion en el
expediente, se procedera a la supresién de fotocopias.

2.2.6. En las comunicaciones internas se utilizardan medios electrénicos, ya
sea dentro de un mismo departamento u organismo o entre ellos, eliminando
las notas de régimen interior en formato papel y la impresion en papel de las
minutas del registro.

2.2.7. Al disefar los documentos se procurara utilizar opciones de estilo
gue consuman menos. En esta linea de accion esta el abandono de las letras en
negrita, la reduccion del interlineado, el uso de fuentes de bajo consumo de téner
y la reduccién de los margenes.

2.2.8. Hay que reducir el uso de escudos, cuadros, marcos e imagenes que
aumenten el tamafo del documento en paginas y la utilizaciéon de téner que no
aporten claridad al documento. Todas las plantillas de documentos se redisefiaran
para que no contengan letras de resalte en negativo sobre fondos de color,
escudos en color, etc., puesto que su impresién consume mas tinta.

2.2.9. Se procurara reducir la impresion en color. Un documento impreso en
color es diez veces mas caro que uno impreso en negro y tiene un mayor impacto
medio ambiental al utilizar hasta cuatro tipos de toner distinto.
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2.2.10. Las plantillas oficiales se disefiaran, para su uso preferente,
con el escudo optimizado en blanco y negro y lineas sin fondos. Se procurara
modificar las plantillas utilizadas en la confeccion de los documentos teniendo
en cuenta las recomendaciones anteriores. Esto garantiza la adopcion de estas
recomendaciones con el minimo esfuerzo.

2.2.11. La impresion en color so6lo se utilizard justificadamente y en
general en documentos para presentaciones a organismos, instituciones o
entidades externas donde conviene realzar el producto de la CARM a través de la
presentacion.

2.2.12. Con caracter general, todas estas recomendaciones se ajustaran a
lo establecido en el Decreto 30/2008, de 14 de marzo de 2008, por el que se
aprueba la Identidad Corporativa del Gobierno y la Administracion Publica de la
Comunidad Auténoma de la Region de Murcia y el Manual que la desarrolla y
se regula el uso de los simbolos graficos corporativos. Cualquier duda sobre su
aplicacién debe ser consultada con la Direccion General de Comunicacién.

2.3. Informacion y Atencion Ciudadana

2.3.1. Los empleados publicos velaran por el cumplimiento estricto de su
horario de trabajo, sin que los correspondientes tiempos de descanso superen los
legalmente establecidos.

2.3.2. La atenciéon al publico por parte de todo el personal de la
Administracion regional, especialmente aquél que realiza su labor en las oficinas
del Servicio de Atencién al Ciudadano, sera cortés, adecuada, agil y correcta. De
la imagen que perciba el ciudadano dependera su actitud posterior cuando vuelva
a requerir los servicios de la Administraciéon y la imagen que construya y difunda
de la propia CARM.

2.3.3. En el caso de la atencidn presencial, ademas de velar por un adecuado
intercambio de mensajes verbales, se tendra en cuenta la comunicacién no verbal
para abordar cualquier situacién, por compleja que resulte, de forma positiva.

2.3.4. En todas las sedes de las Oficinas de Registro e Informacion se
habilitaran zonas destinadas a Oficinas automaticas para su utilizacidon gratuita
por la ciudadania, facilitando el autoservicio.

2.3.5. Se declara de uso corporativo obligatorio el teléfono de informacién
y atencién ciudadana 012 a través del cual se centralizaran todos los servicios
de atencién telefénica, general y especializada. Unicamente se exceptuaran
otros teléfonos de informacidn y atencién especializada para los servicios que
expresamente autorice la Consejeria competente en materia de informacién y
atencién ciudadana, atendiendo a razones debidamente acreditadas.

2.3.6. El centro directivo competente en materia de Informacién y Atencién
Ciudadana facilitard a la Secretaria General de cada departamento u 6rgano
asimilado de los organismos auténomos, con caracter mensual, la informacion
necesaria para realizar un seguimiento del funcionamiento de dichos servicios
en los centros que tenga adscritos, de forma que se puedan adoptar medidas de
racionalizacion del gasto derivado de la utilizacion de los mismos.

2.3.7. En los servicios de mayor demanda se incorporara el sistema de
cita previa a través de cualquiera de los canales de atencion ciudadana que
favorezcan la optimizacion del tiempo de los gestores administrativos. Esto estara
sujeto a disponibilidad presupuestaria o a la obtencion de bolsas de eficiencia que
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puedan emplearse en realizar otras acciones que contribuyan a la obtencion de
ahorros en el gasto.

2.3.8. El portal web de la CARM informara permanentemente de los horarios
de las oficinas de atencion al ciudadano.

3. Buenas Practicas en métodos de trabajo, normalizacion y
racionalizacion de la gestion administrativa

3.1. Uso racional del papel
3.1.1. Folios

3.1.1.1. Con caracter general, en todos los centros de trabajo se procurara la
reduccion del consumo de papel.

3.1.1.2. Con el fin de alcanzar el objetivo anterior, se reutilizara el papel
copiado o impreso por una sola cara, siempre que la copia o impresion original no
contenga datos personales identificativos protegidos por la normativa reguladora
de proteccién de datos de caracter personal.

3.1.1.3. En cada unidad administrativa se habilitaran impresoras en blanco y
negro, con papel usado y reutilizable.

3.1.1.4. La impresion en modo borrador (con las opciones de ahorro de
toner, duplex y dos paginas por hoja) sera la practica habitual en los documentos
de trabajo donde sea posible.

3.1.1.5. El uso de escudos de la CARM en los documentos sera en su version
en tonalidades de gris. En cualquier caso, hay que evitar el uso de escudos en
color, pues al imprimirlos por impresoras monocromaticas, salen totalmente en
negro aumentando el consumo de toner.

3.1.2. Tarjetas y tarjetones

3.1.2.1. Sélo utilizaran tarjetas y/o tarjetones los titulares de cargos
institucionales, salvo supuestos excepcionales debidamente justificados por los
responsables de las unidades correspondientes.

3.1.3. Sobres

3.1.3.1. En los sobres y cartas para las comunicaciones externas se
procurara suprimir el nombre de la persona para su utilizacién atemporal y con
independencia de quien ocupa el cargo. En las comunicaciones internas servira
solamente la identificacidon del logo simbolo ‘Regién de Murcia’.

3.1.3.2. En todo caso se procederd a la reutilizacidén de los sobres para mas
de un envio.

3.1.4. Carpetas

3.1.4.1. Deberan utilizarse como carpetas los folios A-3 vy, en su defecto, las
carpetas de papel o cartén impresas a una sola tinta.

3.1.4.2. Las carpetas de carton con impresion a tres tintas se utilizaran con
caracter extraordinario y en los casos estrictamente necesarios.

3.1.4.3. Las carpetillas que identifican a cada consejeria segun su color
establecido se titularan de forma genérica, sin la denominacion del departamento,
con el fin de su permanente utilizacion.

3.1.5. Encuadernacion

3.1.5.1. Se limitara el uso de anillado y tapas duras o de plastico para
encuadernar trabajos.
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3.1.5.2. Si resultara imprescindible la encuadernacion de informes, memorias
o documentos similares, se debera optar por el uso de papel, cartén o materiales
afines de facil reciclado, con caracter preferente al uso de plasticos, alambres o
metales.

3.1.6. Impresidn y fotocopiado

3.1.6.1. Con caracter general, el intercambio de documentos se hara por
medios electrdnicos (correo electrénico, unidades de red), evitando la impresion
o fotocopiado de los mismos.

3.1.6.2. Se implantara un Servicio de Impresidon y Fotocopiado corporativo
con el propdsito reducir costes, maximizar el aprovechamiento y racionalizar el
uso estos dispositivos. En particular, este servicio se caracterizarad por:

3.1.6.3. Potenciar el uso de dispositivos departamentales en zonas comunes
en detrimento de dispositivos pequefos ubicados en despachos (por tener un
menor coste por copia).

3.1.6.4. La impresion y fotocopiado requerird autenticacion.

3.1.6.5. Se habilitardn mecanismos de auditoria, de forma que puedan
extraerse informes por dispositivo, por usuario y por departamento.

3.1.6.6. El sistema permitira la definicién de cuotas de impresién vy
fotocopiado.

3.1.6.7. La utilizacidon de color tendra caracter excepcional, debiendo
justificarse la necesidad de su uso.

3.1.6.8. El sistema permitira el envio y recepcion de faxes sin necesidad de
uso de papel.

3.1.6.9. Se reducira el nimero de dispositivos, ubicandolos en funcién de
las necesidades reales de impresion. Los criterios generales para la ubicacién de
dispositivos seran:

a) Por norma general, habra un equipo multifuncion (fotocopiadora,
impresora, escaner) cada 30 usuarios, no mas alejada de 30 metros o una por
planta.

b) En los puestos de atencion al publico, se ubicara una impresora de forma
que no haya que desplazarse en exceso para recoger la documentacion a entregar
al ciudadano (cada dos o tres puestos).

c) Un dispositivo color en el entorno directivo, para cubrir las necesidades de
la direccion y de todo el departamento. El uso de color estara restringido a los
usuarios autorizados y dispondra de cuota maxima de copias.

3.1.6.1. Los equipos estaran dimensionados de acuerdo a los volimenes de
impresion.

3.1.7. Documentos

3.1.7.1. Primard la utilizaciéon de carpetas T para el intercambio de

documentos. Salvo en el caso anterior, se utilizard como medio preferente para la
remision de documentacion el correo electronico.

3.1.7.2. Con caracter general se imprimird siempre a doble cara y en blanco
y negro, configurando la pagina de impresidn con la tipografia Times New Roman
o Arial, cuerpo 10 6 11, dejando el menor margen posible. Cuando se trate de
documentos de trabajo no definitivos, tales como borradores, apuntes, notas y
otros documentos analogos, se imprimira siempre a dos paginas por cara y a
doble cara.
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3.1.7.3. Los documentos recibidos por e-mail, cuando no sea estrictamente
imprescindible su impresidén, se leeran en pantalla y se guardaran en el ordenador
0 en otro soporte informatico.

3.1.7.4. Las impresoras se configuraran por defecto para imprimir a doble
cara.

3.1.7.5. Se disenaran los documentos que emiten las aplicaciones teniendo
en cuenta las medidas de ahorro aqui propuestas.

3.1.8. Carnés

3.1.8.1. La emision de carnés en tarjetas de PVC laminadas queda limitada
a los supuestos excepcionales en que sea necesarios por razones de seguridad
en la identificacién y cuando se obtenga financiacion externa sin coste para la
Administracion. En el resto de los casos los carnés se expediran en formato papel.

3.1.9. Uso racional de cajas de archivo

3.1.9.1. Con caracter general, se procurara utilizar el mismo tipo de caja
para el archivo de expedientes en formato papel, tanto para los Archivos de
Oficina, Centrales, Intermedio y General. De esta forma se evitara cambiar de
caja (si no esta deteriorada) durante el proceso de transferencias a los archivos
Intermedio y/o General segun la edad de los documentos.

4. Buenas Practicas de los Servicios de Telecomunicaciones y
Tecnologias de la Informacion

4.1. Telefonia y redes de datos

4.1.1. El personal que por razén de trabajo tenga asignado un terminal
telefénico procurara hacer un buen uso del mismo.

4.1.2. Cada linea telefdnica tiene asignado un perfil que incluye un
determinado numero de minutos de voz y unos destinos determinados
(corporativo, nacional, moévil o internacional). Dicho perfil esta dimensionado en
base a las funciones del puesto de trabajo, por lo que debe adecuarse su uso a
dichas posibilidades. En caso de cambio de funcién del puesto, debe comunicarse
al responsable de comunicaciones del centro para los oportunos cambios.

4.1.3. El uso de teléfonos fijos y modviles debera ser estrictamente para
[lamadas oficiales y su uso debera atender los criterios de austeridad y
racionalidad.

4.1.4. Dentro de las dependencias se debe priorizar el uso del teléfono fijo y
de la red interna de la Comunidad Auténoma.

4.1.5. Se cuidara fisicamente el terminal telefénico, debiendo devolverse en
las adecuadas condiciones de uso cuando ya no se precise.

4.1.6. A fin de evitar consumos por personas ajenas que puedan ser
atribuidos a los titulares de las extensiones, se conectara por los usuarios el
sistema de bloqueo del terminal.

4.1.7. Para las llamadas internas se usara, preferencialmente, la red
corporativa de la Comunidad Autéonoma de la Regién de Murcia.

4.1.8. Las llamadas personales no oficiales deberan ser breves y sélo en caso
necesario.

4.1.9, Utilizar, preferentemente, el correo electrdnico.
4.2. Telefax
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4.2.1. La utilizacion del correo electrdnico se priorizara en las comunicaciones,
utilizandose el telefax exclusivamente para cuestiones excepcionales y cuando
no sea posible la comunicacién electrénica. Es necesario recordar que el fax no
tiene ningln valor legal, por lo que sistemas de acuse de recibo por operador
postal firmados son mucho mas seguros y prueban la verdadera recepcion por el
usuario.

4.2.2. Existen sistemas de envio de e-mail a fax en la Comunidad que
permiten enviar y recibir faxes desde el buzén de correo electrénico. Por ello,
se haran cuantos esfuerzos sean necesarios para difundir el conocimiento de la
existencia y uso del sistema de envio, via e-mail, de fax existente.

4.3. Internet y correo electrdnico

4.3.1. Se accedera exclusivamente a informacion relacionada con el trabajo
que desempefia el empleado publico.

4.3.2. El acceso a medios de comunicacion y redes sociales sera utilizado
para el mejor desarrollo profesional y mejora de las competencias.

4.4, Servicios postales

4.4.1. En lo relativo al envio de correspondencia, paqueteria y transportes,
con caracter general, se hara dentro del ambito de los contratos derivados
tramitados por cada departamento de la Administracién Publica adscrito al
vigente Acuerdo Marco sobre servicios postales y de mensajeria y paqueteria
urgente suscrito por la Consejeria de Economia y Hacienda a través de la
Direccion General de Patrimonio, Informatica y Telecomunicaciones, con las
empresas adjudicatarias del contrato.

4.4.2. La contratacidon de servicios de entrega de mensajeria de documentos
se reducira al minimo indispensable, utilizando los servicios propios de las
Consejerias, impulsando el uso interno del correo electrénico, con excepcién de
los tramites que por imperativo del procedimiento implique el uso del papel.

5. Buenas Practicas en la utilizacion de vehiculos oficiales
5.1. Vehiculos oficiales

5.1.1. Se procurara un uso restrictivo y racional de los vehiculos oficiales, asi
como de los desplazamientos.

5.1.2. Los vehiculos oficiales solo podran ser utilizados para la realizacion de
servicios oficiales.

5.1.3. Priorizacion del uso de vehiculos oficiales para las comisiones de
servicio en detrimento de vehiculos particulares. Solo se utilizard vehiculo
particular en el caso de no disponer la Consejeria, el Organismo Auténomo o el
Parque Mdvil Regional de vehiculo oficial.

5.1.4. El personal usuario de los vehiculos oficiales se compromete a realizar
una politica en sus desplazamientos que implique un uso cada vez mas eficiente
econémicamente, seguro y respetuoso con el medio ambiente.

5.1.5. Al terminar el servicio, todos los vehiculos oficiales deberan
estacionarse en inmuebles oficiales autorizados por las Secretarias Generales de
las distintas Consejerias y Direcciones de los Organismos Autdonomos, o bien en
el Parque Movil Regional. Queda terminantemente prohibido el estacionamiento
de vehiculos oficiales en otro lugar distinto.

5.1.6. Ningun empleado publico tendra vehiculo fijo asignado con caracter
permanente. Solo seran autorizados, en casos muy excepcionales, por los
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Secretarios Generales de cada Consejeria o por los Directores de los Organismos
Auténomos.

5.1.7. Por los Organos Directivos, se programaran y planificardn los
recorridos y horarios para la utilizaciéon compartida de los vehiculos oficiales,
optimizando su uso.

5.1.8. El empleado publico que, por motivos del puesto que desempefia,
utilice vehiculos oficiales del Parque Mévil Regional, procurara hacerlo con eficacia
y eficiencia para lograr un mayor rendimiento de los mismos, asi como adquirir el
compromiso de entregarlo al finalizar la comisién en las condiciones en que fue
recibido.

5.1.9. Se continuara la politica preventiva de mantenimiento de vehiculos del
Parque Mévil Regional, implantando calendarios de mantenimiento preventivos
para todos los vehiculos oficiales, con el objetivo de conseguir un desplazamiento
mas eficiente, seguro y respetuoso con el medio ambiente.

5.1.10. En el momento del repostaje de combustible de un vehiculo oficial,
todo el personal conductor indicara el nimero de kildémetros que en ese momento
tiene el vehiculo, que se incluira en el ticket de compra de la estacidon de servicio,
con el objetivo de comprobar por la Unidades donde estén adscritos los vehiculos
el gasto en combustible.

5.1.11. Se continuara con el Plan de Formacién en materia de Seguridad Vial
y Conduccion Eficiente y Ahorro Energético para conseguir desplazamientos mas
seguros, eficientes y respetuosos con el medio ambiente. Este, ird dirigido a todo
el personal que conduzca, habitualmente o eventualmente, vehiculo oficial.

5.2. Desplazamientos

5.2.1. Se valoraran alternativas a los desplazamientos, examinando si la
utilizacion de las tecnologias de la comunicacién —por ejemplo teleconferencia o
videoconferencia, el fax o el correo electronico- pueden remplazarlos.

5.2.2. Se planificard con antelacién de modo que, siempre que sea posible,
se aproveche el mismo viaje para realizar mas de una tarea (varias visitas,
reuniones...).

5.2.3. Se aplicara el uso compartido de vehiculos oficiales, tanto para el
personal como para altos cargos.

5.2.4. Las comisiones de servicio del personal que tenga un destino fuera
del ambito de la Region de Murcia, solicitaran al Parque Mévil Regional dicho
servicio, al objeto de disponer de la posibilidad de realizar un uso compartido de
los vehiculos, siempre y cuando las circunstancias del servicio asi lo aconsejen.

5.2.5. En caso de necesidad de un vehiculo oficial para la realizacién de
comisiones de servicio en la Region de Murcia se solicitara la peticién a las
Secretarias Generales de cada Consejeria, al objeto de canalizar la demanda de
estas y poder llevar a cabo una planificacién de estos, optimizando al maximo
los vehiculos y practicando, cuando se pueda, un uso compartido. En el caso de
aquellas Consejerias que no dispongan de vehiculos oficiales, en ese momento,
se realizara la peticién al Parque Moévil Regional.

5.2.6. Se tendera a reducir al minimo indispensable los desplazamientos
de todo el personal de la Comunidad Auténoma, procurando que se desplace el
menor nimero posible de personas.
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5.2.7. Se debera priorizar, siempre que sea posible, el transporte colectivo y
el de uso compartido, para abaratar costes.

6. Buenas Practicas para organizaciéon de reuniones, cursos,
conferencias, eventos, congresos y actos institucionales

6.1. Reuniones, cursos, conferencias, eventos, congresos y actos
institucionales

6.1.1. Con caracter general, en la celebracidon de cualquier clase de actos se
aplicaran los principios de austeridad y sobriedad.

6.1.2. En la medida de lo posible se procurara que este tipo de actos se
realice por personal interno de la Administracién con las habilidades necesarias
para su organizacion.

6.1.3. Los recursos con que se cuente de eventos anteriores se intentaran
reutilizar, evitando gastos innecesarios.

6.1.4. Es recomendable la utilizaciéon de equipos propios de proyeccidn,
grabacion y sonido.

6.1.5. Fuera de la Regidén de Murcia se procurara asistir exclusivamente a
aquellas reuniones, cursos, conferencias, eventos, congresos o ferias y actos
institucionales en que sea imprescindible la presencia o participacion, procurando
gue asistan el menor nimero posible de personas.

6.1.6. En la organizacion de cualquier clase de eventos oficiales, con caracter
general, no se programaran cocteles, brindis o vinos de honor con cargo a los
Presupuestos de la Administracidon Publica. En aquellos casos en que se contemple
imprescindible su programacién, ésta se hara teniendo en cuenta aspectos de
austeridad y seriedad.

6.1.7. Los actos institucionales se realizaran, preferentemente, en las propias
dependencias de las consejerias, organismos auténomos, entidades de derecho
publico, sociedades mercantiles publicas dependientes, entidades publicas
empresariales y fundaciones publicas.

6.1.8. Las invitaciones a reuniones, cursos, conferencias, eventos, congresos
o ferias y actos institucionales se elaboraran con caracter obligatorio en
formato electrénico, remitiéndose a sus destinatarios exclusivamente por correo
electronico.

6.1.9. Para la realizacion de reuniones se utilizaran los medios de
videoconferencia siempre que los asistentes dispongan de ellos y se obtenga un
ahorro en los desplazamientos. Para ello, en cada edificio corporativo existira
una sala de videoconferencias, cuyo sistema e instalaciones seran gestionados
por el departamento competente en Informatica y Telecomunicaciones. Se
potenciara el uso de este medio como preferente interno de reuniones de
puesta en comun etc.

7. Buenas Practicas en atenciones protocolarias y representativas
7.1. Atenciones protocolarias y representativas

7.1.1. Los saludas, tarjetas o felicitaciones deberan remitirse preferentemente
por correo electronico, eliminandose la impresién en formato papel.

7.1.2. Con caracter general, se eliminaran los dgapes de Navidad, patrones o
equivalentes, con cargo a los Presupuestos de la Comunidad Auténoma.
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8. Buenas Practicas en la participacion y colaboraciéon en 6rganos
colegiados

8.1. Participacion y colaboracion en 6rganos colegiados

El personal al servicio de la Administracidén regional que participe, colabore
0 asista a reuniones en materia de seleccion, provision de puestos de trabajo
y formacién cumplird con diligencia las tareas que les correspondan o se le
encomiende, no comprometera la neutralidad en el ejercicio de su participacion,
debiendo guardar secreto de los asuntos que conozca, sin que puedan hacer uso
de la informacién obtenida para beneficio propio o de terceros, o en perjuicio del
interés publico.

El tiempo empleado en la participacidon y/o colaboracién, con caracter
no permanente ni habitual, en instituciones o escuelas de formacién y
perfeccionamiento de personal al servicio de la Administraciones regional, no
computara a efectos del cumplimiento de la jornada laboral de trabajo.

La concurrencia a las sesiones de los tribunales y érganos encargados de
la seleccién de personal, tanto fijo como temporal; comisiones de seleccion de
personal para la provision de puestos de trabajo; comisiones de valoracién para
acreditacion de aptitudes de empleados publicos en determinadas materias
y tribunales de pruebas cuya superacion sea necesaria para el ejercicio de
profesiones o para la realizacién de determinadas actividades, asi como las de
cualquier érgano asimilado a los anteriores, se celebraran dentro de la jornada
laboral que en cada caso corresponda.

Los titulares de los centros directivos velaran para que se celebren dentro
de la jornada laboral las sesiones y reuniones en las que participe el personal al
servicio de la Administracion autondémica.

Unicamente se abonardn indemnizaciones por asistencia a dichos érganos,
con caracter excepcional, siempre y cuando estén expresamente autorizadas por
el Consejo de Gobierno, a propuesta del consejero de Economia y Hacienda.

9. Buenas Practicas en la realizacion de estudios y trabajos técnicos
9.1. Estudios y trabajos técnicos

Todos los centros directivos, 6rganos y unidades equivalentes dentro del
ambito de aplicacién de presente Cddigo limitaran los encargos de estudios y
trabajos técnicos a los estrictamente necesarios para la consecucion de objetivos
estratégicos del Gobierno de la Comunidad Auténoma de la Regidn de Murcia.

La Direccion General de Funcion Publica y Calidad de los Servicios elaborara
criterios generales que delimiten los sectores o actividades que deben estar
reservadas a los empleados publicos, las condiciones de prestacidon de servicios
externalizados, sus criterios y las relaciones entre las partes.

La Consejeria de Economia y Hacienda creara una base de datos de
estudios de investigacién y trabajos técnicos, disponible a través de la pagina
web de la Escuela de Administracién Publica, a fin de favorecer su utilizacion y
aprovechamiento no sélo en el d&mbito de esta Administracion Publica sino por el
conjunto de la ciudadania, beneficiando asi la adecuada gestidén del conocimiento.
Estos documentos seran publicados, siempre y cuando por razén de su naturaleza
o por afectar a datos especialmente reservados se establezca lo contrario.

El Servicio Murciano de Salud continuara la implantacién de la Biblioteca
Virtual de publicaciones sanitarias de Murcia, necesaria para el mantenimiento de
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la acreditacion de las unidades docentes y para la formacién y actualizacion de
los profesionales sanitarios.

10. Buenas practicas en publicidad y anuncios
10.1. Publicidad y anuncios

10.1.1 Con caracter general, se procurara limitar las campafas publicitarias,
favoreciendo las estrictamente informativas sobre servicios publicos esenciales
o aquellas que vengan dispuestas en la normativa especifica para proyectos con
financiacion comunitaria.

10.1.2 Todas las contrataciones en materia de publicidad, cualquiera
que fuera el procedimiento de adjudicacién o el tipo de contrato, incluidos los
contratos menores, deberan ser informadas con caracter previo por la Direccidn
General de Comunicacion.

11. Buenas Practicas en las publicaciones oficiales
11.1. Publicaciones Oficiales

11.1.1 Se procurara reducir las suscripciones de revistas, prensa u otras
publicaciones. Cada Secretaria General dispondra de una Unica publicacién que
pondra a disposicion junto con los resiimenes de prensa, en formato electrénico,
para todos los érganos directivos.

11.1.2 La edicidn e impresion de libros y publicaciones se limitara a aquellas
gue sean estrictamente necesarias, impulsandose las ediciones en formato
digital. En aquellos casos que sea imprescindible la impresién en formato papel
de publicaciones en cuanto a libros, revistas, carteles o folletos, se observaran
obligatoriamente las siguientes reglas:

a) Se restringira la distribucién gratuita institucional.

b) Se limitara el nUmero de colores impresos, aplicando el color en las
ilustraciones o graficos expresamente necesarios, tanto en los textos como en las
cubiertas.

c) En el papel y cubiertas se utilizarad preferentemente papeles offset y sélo
en casos excepcionales papeles estucados.

d) Se racionalizara el nimero de paginas impresas, seleccionando y
reduciendo contenidos, sumarios e indices.

e) Se ajustaran al maximo las tiradas.

11.1.1 Las publicaciones oficiales se limitaran al formato electrdnico,
incorporandose al Centro de Documentacion e Informacién (CEDI) y/o a la
Biblioteca Virtual de la Escuela de Administracion Publica.

11.1.2 Se incluirén en el CEDI y/o en la Biblioteca Virtual de la Escuela de
Administracion Publica todas las publicaciones digitales existentes, para su uso
compartido.

11.1.3 Para la seleccién de obras a publicar se aplicaran los siguientes
criterios:

a) Deberan atender a facilitar el conocimiento y la divulgacion de los
objetivos fijados en el programa de Gobierno.

b) Tendran preferencia la publicacidén las obras institucionales sobre las de
autor.

c) Primaran las publicaciones que cuenten con patrocinio privado para su
financiacion.
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d) En ningun caso podran editarse obras de caracter suntuario ni destinadas
exclusivamente a cubrir necesidades protocolarias.

11.1.1 Las adquisiciones de libros de caracter técnico, cientifico o
administrativo deberan estar plenamente justificadas y -especialmente en su
formato electronico- pasaran a formar parte de los fondos bibliograficos de la
Administracion de la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia, incluyéndose
en el CEDI y/o en la Biblioteca Virtual de la Escuela de Administraciéon Pablica
para estar a disposicién de los posibles usuarios de otros centros directivos y de
la ciudadania en general.

11.1.2 Para hacer realidad estos criterios, ambos centros directivos
propondran de forma conjunta las medidas necesarias de cooperacion y
coordinacion entre los departamentos responsables de la CARM, asi como las
necesidades de bases de datos corporativas que deberan permitir, en todo caso,
la catalogacion compartida.

12. Buenas Practicas en las politicas de compras. Compras
centralizadas

12.1. Politicas de compras

12.1.1 Los 6rganos de contratacion promoveran una politica de contratacion
publica orientada al fomento y estabilidad en el empleo y a favorecer la inserciéon
de colectivos en riesgo de exclusion social.

12.1.2 Asimismo estableceran en los pliegos de cldusulas administrativas,
entre otras condiciones especiales de ejecucion y siempre que ello sea posible, la
obligacién del adjudicatario de contratar y destinar a la ejecucién del contrato a
trabajadores con discapacidad desempleados.

12.1.3 En las diferentes fases de la contratacidn publica se tendran en
cuenta criterios ambientales y de sostenibilidad ecoldgica (compra verde). La
‘ambientalizacidon’ de las compras y contrataciones contribuird positivamente
a reducir el impacto ambiental, extender el ecodisefio y la ecoetiqueta, la
edificacion sostenible y la adecuada gestidon de los residuos en el ambito de la
Administracion Regional.

12.1.4 Se consideraran buenas practicas, a incluir en los pliegos que rigen
la contratacion, la inclusién de condiciones de ejecucidén que posibiliten la
conciliacién de la vida laboral y familiar, la promocién de la igualdad de género y
el cumplimiento ejemplar de las disposiciones vigentes en materia de prevencion
de riesgos laborales.

12.1.5 Los dérganos de contratacion de la CARM velaran por la eficiencia de
los procesos de contratacion publica, valorando especialmente en los criterios de
adjudicacién la incorporacién de alta tecnologia y la compra publica innovadora,
como mecanismos que reforzaran el papel de las Administraciones publicas como
impulsoras de la Innovacion empresarial.

12.1.6 En los procedimientos de contratacion publica se facilitard el acceso
de la PYMES de la Regién de Murcia, mediante buenas practicas contractuales
que les garanticen el acceso a la informacion, el alivio de la carga administrativa,
la consideracion de la relacién calidad-precio como criterio de adjudicacion y la
determinaciéon de criterios de solvencia técnica y econémica proporcionados al
tipo de compra o al objeto del servicio que se licita.

12.1.7 Se promovera la adecuacion de los contratos a requerimientos
éticos y de responsabilidad social, teniendo presenta consideraciones sobre
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acomodacion de las prestaciones a las exigencias de un comercio justo con los
paises subdesarrollados o en vias de desarrollo o el pleno respeto de las empresas
licitadoras a los convenios internacionales de la OIT.

12.1.8 Con caracter general, los criterios y, en su caso, subcriterios de
adjudicacion estaran claramente establecidos en los pliegos de clausulas
administrativas, considerandose buena practica que las mesas de contratacién
se atengan escrupulosamente en su valoracién a los criterios objetivos
predeterminados y conocidos por las empresas licitadoras al momento de
formular sus ofertas.

12.1.9 En el disefio de los pliegos se tendera a la promocién de mercados de
contratacion publica mas competitivos, a la subdivision en lotes siempre que sea
posible, a la formulacion de criterios de seleccidon de contratistas que favorezcan
una mayor participacion de licitadores, a evitar las prorrogas automaticas
y generalizadas de los contratos y a garantizar la competencia efectiva de los
operadores econdmicos en los procesos de licitacién y, en su caso, a la adopcién
de medidas para prevenir y detectar las conductas colusorias que se pueden
producir.

12.1.10 Se mantendran canales abiertos durante el plazo de la presentacion
de ofertas para la formulacion y resolucion de dudas y consultas de los licitadores,
identificando a los interlocutores responsables de la licitacion, y, cuando se
estime conveniente atendido el previsible nUmero de empresas participantes, se
programaran a través del perfil del contratante sesiones informativas sobre las
caracteristicas de la licitacion.

12.2. Compras centralizadas

12.2.1 Asimismo, se centralizara la contratacion, en la Consejeria competente
en materia de Informatica y Telecomunicaciones, de todos los servicios de
mantenimiento microinformaticos.

12.2.2 Se ampliara el catdlogo de bienes y servicios de contratacién
centralizada y de uso comun de Consejerias y organismos publicos para favorecer
la aplicacion de economias de escala y la reduccion de costes que comporta.

12.2.3 En ese sentido, se procurara también la contratacion centralizada
de alojamientos de empleados publicos en comisién de servicios suscribiendo
convenios con cadenas hoteleras para la aplicacién de tarifas econémicas.

12.2.4 Se fomentara la celebracion de acuerdos marco de seleccion de
proveedores y se impulsara la adhesién a sistemas estatales y autondmicos de
adquisicion centralizada de bienes y servicios.

12.2.5 Con la creacidén y puesta en marcha de una Central de Contratacién
de la CARM se promovera la consecucién de una mayor eficacia en la actividad
contractual del sector publico autondmico tanto desde un punto de vista de la
gestion, puesto que se agilizara y simplificara la tramitaciéon administrativa en
la adquisicidon de bienes y servicios, como desde un punto de vista econémico,
ya que podran obtenerse unas condiciones econdmicas mas ventajosas con la
consiguiente reduccion del gasto publico.

12.2.6 Se constituira en la Consejeria de Economia y Hacienda una Comision
de Seguimiento de la Contrataciéon Centralizada, constituida por representantes
de todas las Consejerias y organismos publicos de la CARM, para la evaluacion,
estudio y propuesta de las medidas de racionalizacidn técnica de la contratacion
publica en el ambito de la Administracién regional.
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