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Consejeria de Administraciéon Publica e Interior

8561 ORDEN de 3 de octubre de 1988 por la que se aprue-
ba la realizacion de cursos de formacion profesional

para el personal al servicio de esta Administracion,

Como en afos anteriores la Consejeria de Administra-
cion Publica e Interior tiene previsto desarrollar algunos cur-
sos de formacion con que atender a las necesidades mas pe-
rentorias de capacitacion y perfeccionamiento de los funcio-
narios, avanzando asi en la mejora de los recursos humanos
de la Administracion Regional y consecuentemente, en &! Ser-
vicio a los ciudadanos.

Por otra parte, la consideracion de las actividades ¥or-
mativas. de perfeccionamiento, como uno de los ejes basicos
para ¢l funcionamiento de las Instituciones de la Administra-
cion Regional, asi como la necesidad de dar una respuesta ade-
cuada 4 las aspiraciones de los propios funcionarios en orden
a la adquisicién de una mds completa profesionalidad, moti-
van la decision de promover los cursos de formacion, que fi-
guran como Anexo I.

En consecuencia, previo informe del Consejo Regional
de la Funcion Publica, v en uso de las atribuciones gue me
confiere el articulo 1.2 del Decreto numerc 42/1987, de 22 de
julio, en relacién con ¢l articulo 12.2¢) de la Ley 3/1986, de
19 de marzo, de la Funcidn Piblica de la Regidn de Murcia

DISPONGO
Articulo 1.°

Los Cursos de formacion y perfeccionamiento profesio-
nal para 1988 del personal al servicio de la Administracion
Regional, serdn organizados por la Direccién General de la
Funcion Publica con arreglo a lo dispuesto en la presente Or-
den. Dichos cursos figuran relacionados en el Anexo I de esta
Orden.

Articulo 2.°

1. Podran participar en los Cursos mencionados en el ar-
ticulo anterior aguellos funcionarios integrados en la Funcién
Piblica Regional que se encuentren en situacion de servicio
activo, y retinan los requisitos que para cada Curso s¢ deter-
minan en el Anexo .

2. El personal laboral fijo de la Administracidn Regio-
nal podra participar en los Cursos programados en los mis-
mos términos y condiciones que el personal funcionario.

Articulo 3.°
1. Quienes aspiren a participar en alguno de los Cursos

deberdn solicitarlo siempre y en todo caso a la Secretaria Ge-
neral de ia Consejeria, Unidad de Personal de la Secretaria

General de la Presidencia u 6rgano competente del Organis-
mo Autonomo del que dependan, aportando instancia, por
duplicado, segun el modelo que figura como Anexo 11 de esta
Orden,

2. Las Unidades Administrativas receptoras de las soli-
citudes, enviardn la relacion de aspirantes a participar en los
Cursos a la Direccidn General de la Funcién Publica (calle Luis
Fontes Pagan, s/n., Murcia, 30003), la cual se pondrd en con-
tacto directamente con los interesados.

3. Las instancias se presentaran dentro de los 10 dias na-
turales contados a partir del siguiente al de la publicacién de
la presente Orden.

Articulo 4.°

!. La seleccion de los aspirantes, a participar en los Cur-
s0%, s¢ llevara a efecto por una Comisién formada por un re-
presentiante de las distintas Consejerias, inclutda la Secretaria
General de la Presidencia, un representante de la Direccion
General de la Funcion Publica que hara de Secretario de la
Comiision, que serdn designados por el Consejero de Admi-
nisiracion Pdblica e Interior, y uno por cada uno de los Sin-
dicatos con representacion en el Consejo Regional de la Fun-
cion Publica.

2. La Comision determinard v hara piblicos los criterios
para la seleccion de los aspirantes, No obstante, tendrdn pre-
ferencia para asistencia a los Cursos los funcionarios que no
hubieran asistido con anierioridad a los Cursos organizados
por la Administracion Regional.

Articulo 5.7

1. En todos los Cursos = otorgara Certificado de Asis-
tencia a los alumnos que asistan ~on regularidad a los mis-
mos. La inasisiencia superior ai 10 por 100, sea cual sea la
causa, imposibilitara la expedicién del certificado. Igualmen-
Le, esta inasistencia impedira la prescmacién del alumno a las
pruebas de aprovechamiento,

2. Se otorgara Diploma de Aprovechamiento a aquellos
participantes que, en ¢l plazo y en ias condiciones que se de-
terminen, acrediten un buen conocimiento de la materia, me-
diante la superacidn de Ias pruebas correspondientes a la pre-
sentacion de trabajos practicos.

Articulo 6.°

La Comision competenie para tormular la propuesta de
Resolucidn de los concursos de provision de puestos, deter-
minard, dentro de las normas de a respectiva convocatoria,
la puntuacion que ha <ie asigharse a cada certificado de apro-
vechamiento. El certificado de asisiencia se valorara en el 10%s
del anterior.
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Los certificados expedidos por la Comunidad Autdno-
ma con antertoridad a los que se derivan de la Orden de 8 de
octubre de 1987 (B.O.R.M. nimero 242 de 23 de octubre de
1987), se considerardan como de aprovechamiento.

DISPOSICION ADICIONAL

La presente Orden entrard en vigor el mismo dia de su
publicacion en el «Boletin Oficial de la Regién de Murcia».

Murcia a 3 de octubre de 1988.—EIl Consejero de Admi-
nistracién Pablica e Interior, Rafael Maria Egea Martinez.

ANEXO 1

Curso de Administracién de Personal
Modulo I Personal Laboral
Modulo II Personal Funcionario (Dos Cursos)

MODULO I
1. Objetivo:

Exponer y debatir, los problemas de ia gestion de perso-
nal en las Administraciones Publicas.

2. Participantes:

El curso esta dirigido, preferentemente, a funcionarios
de los Grupos B, C y D, destinados en Unidades de Personal
de la Administraciéon Regional, que ocupen cargos con res-
ponsabilidad en la gestion del personal laboral, o en la repre-
sentacion de personal, asi como al personal que retina los re-
quisitos del articulo 2.° de la Orden de la presente convocato-
ria, sin perjuicio de la preferencia establecida en el articulo 4-2,

3. Desarrolio:

El curso, con una duracion total de 36 horas lectivas, se
desarrollara e octubre a diciembre, en horario de tarde.

4. PROGRAMA
—Contratacion laboral,
—>Salario, empleo v concertactédn social.
—Representacidn y participacién.
—Negociacion colectiva.
—EI conflicto colectivo.
—El! procedimiento laboral.
—La jurisdiccidn iaboral.

—Régimen retributivo del personal al servicio de la Ad-
ministracién Publica Regional.

—Seguridad Social.
Nuimero de plazas: 235.

MODULO II
Curso 1.°
1. Objetivo:

Exponer y debatir el enfoque y problemas de la gestion
de personal funcionario en las Administraciones Publicas.

2. Participantes:
El curso se dirige, preferentemente, a funcionarios de los
grupos B, C'y D destinados en Unidades de Personal, que ocu-

pen cargos con responsabilidad en la gestion de personal fun-
cionario, o en la representacion de personal, asi como al per-
sonal que redna los requisitos del articulo 2.° punto 2, de la
Orden de la presente convocatoria, sin perjuicio de la prefe-
rencia establecida en el articulo 4-2,

3. Desarrollo:

El curso, con una duracion total de 40 horas lectivas, se
desarrollara de octubre a diciembre, en horaric de tarde, de
lunes a jueves.

4. PROGRAMA
—Seleccion y formacidn de personal.
—Promocién y movilidad de personal.
—Andlisis, valoracion y relaciones de puestos de trabajo.
—Situaciones administrativas,
—Derechos, deberes y régimen disciplinario.
—Politica retributiva.
—Incompatibilidades.
—Informatizacién de la gestion de personal.
—Representacién, Participacion y Negociacion.
—Mutualismo, derechos pasivos v Seguridad Social.

Numero de plazas: 25.

MODULO H
Curso 2.°
Objetivos y desarrollo.

El objetivo del curso es la exposicion y debate en régi-
men de coloquio abierto del enfoque y problemas de la ges-
tion de personal funcionario en las Administraciones Publi-
cas.

El Curso se dirige a funcionarios que ocupen plaza de
Jefes de Servicio o Seccidn pertenecientes a los grupos A y
B, asi como al personal que redna los requisitos del articulo
2.° de la Orden de la presente convocatoria, sin perjuicio de
la preferencia establecida en el articulo 4.2.

Duracion del curso: 40 horas lectivas.
Fechas de realizaciéon: A determinar.
Numero de plazas: 25.

Programa: El programa es el mismo establecido para el
curso 1.°.

Curso basico de Procedimiento Administrativo
1. Objetivos:

Ante la importancia que tiene ¢l actualizar los conocimien-
tos del derecho admin.strativo de los funcionarios, con espe-
cial referencia a los aspectos practicos relacionados con el tra-
mite y resolucidn de expedientes, se pretende realizar dos cur-
s0s de Procedimiento Administrativo,

2. Participantes:

Los cursos se dirigen a funcionarios pertenecientes a los
Grupos C y D, preferentemente, y al personal que retina los
requisitos del articulo 2.° de la Orden de la presente convoca-
toria, sin perjuicio de la preferencia establecida en el articulo
4.2, -
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3. Desarrollo:

Los cursos, con una duracién de 25 horas lectivas, cada
uno, se desarrollara de octubre a diciembre, en horario de tar-
de, de lunes a jueves,

4. PROGRAMA
—Administracién Publica y Derecho.
—El Procedimiento Administrativo: clases y regulacion.
-—Los sujetos del Procedimiento Administrativo.
—Iniciacion e instruccion del Procedimiento Administrativo.

—Terminacién efectiva del Procedimiento Administra-
tivo y terminacion presunta del mismo.

—Ordenacion del Procedimiento.
~—Términos y plazos en el Procedimiento Administrativo.

—Revision del acto administrativo en via administrativa
y en via contencioso-administrativa.

5. Numero de plazas:
A determinar en cada uno de los cursos.

Curso de idiomas inglés y francés
(continuacion del anterior)

1, Objetivo:

Conclusion dei programa de francés medio e inglés, que
permitird a los alumnos participar en conversaciones con va-
Ti0s nativos, entender y expresarse en asuntos corrientes.

2. Comienzo:
Octubre de 1988.

3. Finalizacion:
30 de junio de 1989.

4. Grupos:
Inglés
Un grupo de 10 alumnos-Curso 2.°
Un grupo de 10 alumnos-Curso 3.°
Un grupo de 10 alumnos-Curso 4.°
Francés
Un grupo de 10 alumnos-Curso 2.°

Curso de iniciacion: inglés y francés
1. Objetivo:

Introduccién a los idiomas de inglés y francés, conoci-
miento y uso de las estructuras fundamentales. Los alumnos
de este grupo de iniciacioén deberdn ser principiantes y no pre-
cisar tener ningun conocimiento previo.

Con ello se pretende iniciar a un grupo de funcionarios
que presten servicios en determinados puestos, ¢l poder tener
acceso a una preparacion que les serd de gran utilidad para
el mejor desempefio de su trabajo.

2. Comienzo;
QOctubre 1988.
3. Finalizacién:
30 de junio de 1989,

4. Grupos:
Inglés
Daos grupos de 10 alumnos cada uno-Curso iniciacidn.
Frances
Un grupe Je 10 alumnos-Curso iniciacion.

El horario de estos cursos sera en jornada de tarde.

Cursos de Administracion Econdmica
1. Objetivo:

Proporcionar a los asistentes conocimientos tedrico-prac-
ticos de las técnicas de Gestion y Control de los Recursos Eco-
némicos Piblicos.

2. Participantes:

El curso se dirige a funcionarios, preferentemente, inclui-
dos en los grupos C y D, que se hallen desempenando puestos
de trabajo en Unidades de gesudn Econdmico-Financiera, Ofi-
cinas Presupuestarias, Habilitaciones y personal que retna los
requisitos del articulo 2.° de la presente convocatoria, sin per-
juicio de la preferencia establecida en el articulo 4-2.

3. Desarrolio:

El curso, con una duracién total de 80 horas lectivas, ten-
drd lugar de noviembre a diciembre, con horario de tarde, de
lunes a jueves.

4. PROGRAMA

El presente curso constara de 4 médulos opcionales, de
20 horas cada uno:

MQ@DULO 1

La contratacion administrativa.

—Actuaciones administrativas y requisitos de contrata-
cion.

—Contratos de obras.

—Contratos de Gestidn de Servicios Publicos.

—Contratos de suministros.

—Fianzas y garantias en la contratacién administrativa. ‘

—Contratacién de estudios vy trabajos técnicos con em-
presas consultoras y de servicios.

—Contratacion de estudios y trabajos técnicos no habi-
tuales con personas fisicas.

MODULO 11
Habilitacién
—Retribuciones de los funcionarios publicos y del per-

sonal laboral al servicio de la Administracién Publica.

—NoOmina: Estructura v Normas de confeccion.
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—Altas y Bajas: Su justificacidn, sueldos, trienios, pa-
gas extraordinarias, complementos, indemnizaciones de resi-
dencia y otras remuneraciones.

—Pago de las retribuciones: Por transferencia y cheque
nominativo.

MODULO III
Procedimiento Presupuestario:
—FEI Presupuesto del Estado: caracteristicas y estructura.

—E] Presupuesto de la Comunidad Auténoma: caracte-
risticas y estructura.

—Los créditos presupuestarios.
—Modificacion de los créditos iniciales.

—Ordenacion del gasto y ordenacion del pago: Organos
competentes, fases del procedimiento y documentos contables
que intervienen.

—Liguidacion y cierre del gjercicio.

—Control def gasto piiblico: Clases. Control de legalidad.
—GQGastos para la compra de bienes y servicios.
—Gastos de transferencias: corrientes y de capital,
—Gastos de inversion.

-——Pagaos: concepto y clasificacion.

—Pagos por obligaciones presupuestarias.

—Pagos en firme y a justificar.

—Justificacién del libramiento.

MODULO IV
Contabilidad publica
—Contabilidad publica: Concepto.
—Contabilidad preventiva, ejecutiva y critica.

—Ingresos presupuestos, créditos presupuestos y rema-
nentes de créditos.

—Devoluciones de ingresos y minoraciones de ingresos.
—~Contraido, formalizacion, intervenido.

—La funcién interventora.

—Modalidades de intervencion.

—FEI control de Gasto de personal.

—Ordenacién de pagos.

Numero de plazas:

30 para cada uno de los Mddulos.

Curso de estadistica
1. Objetive:

Dotar de la necesaria preparacion al personal de las di-
versas Consejerias de forma que puedan llevar a cabo labores
de tipo estadistico en apoyo a la gestion de sus Departamentos.

2. Requisitos:

El curso se dirige a funcionarios pertenecientes a los Gru-
pos B, C y D, preferentemente, y al personal que reuna los
requisitos del articulo 2.° de la Orden de la presente convoca-
toria, sin perjuicio de la preferencia establecida en el articulo
4-2.

3. Desarrolio:

El curso, con una duracion de 30 horas lectivas, se desa-
rrollara de octubre a diciembre, en horario de tarde.

4. PROGRAMA

—La Estadistica: conceptos basicos. La poblacién o co-
lectivo a analizar, elementos, tamafio y caracteres. Caracte-
res cuantitativos o variables: sus clases. Caracteres cualitati-
vos o atributos: sus modalidades. Medida de los caracteres.
Clases de estadistica. Estadisticas de una sola variable: con-
cepto de frecuencia, tabuiacién e intervalos.

—Sistemas de representacion grafica. Representacion de
una distribucién unidimensional de frecuencias. Representa-
cién de una distribucién bidimensional. Representacion de se-
ries cronoldgicas. Otras representaciones.

—Promedios. Media aritmética. Media aritmética sim-
ple v ponderada. Moda. Aplicaciones. Medidas de dispersion.
Recorrido. Varianza. Desviacion tipica. Representatividad de
la media aritmética. Idea general de la simetria y su medicion.

Estadisticas de dos variables: tablas de dnica o doble en-
trada. Estadisticas de mas de dos variables: concepto de agre-
gacion. Estadisticas de atributos.

—Concepto de covariacion. Idea general de la regresion
v la correlacién. Idea general del analisis de series temporales.

Numeros indices: descripcion general de los mds usua-
les. Principales aplicaciones.

Numero de plazas: 30.

Curso de perfeccionamiento Secretarias de Direccién
1. Objetivo:

Pretende proporcionar unos conocimientos que, ademas
de mejorar las cualificaciones profesionales de los asistentes,
permitan una gestién mas cficaz.

2. Participantes:

El curso va dirigido al personal de nivel auxiliar y admi-
nistrativo que estén realizando funciones de secretario/a de
direccion de la Comunidad Autdénoma y que no hayan asisti-
do a otros cursos de este cardcter.

3. Desarrollo:

El curso, con una duracion de 15 horas lectivas, se desa-
rrollara de octubre a diciembre, en horario de tarde.
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4. PROGRAMA

—La lengua como medio de comunicacion e instrumen-
to de trabajo.

—Los escritos administrativos: caracteristicas, aspectos
formales.

—Las clases de documentos administrativos de los parti-
culares a la Administracion, de la Administracion a los parti-
culares y los internos de la Administracién.

—Las reuniones; preparacion y actas posteriores.

—Los viajes: preparacion y documentacion. Especial re-
ferencia a las normas reguladoras de las indemnizaciones por
razon de servicio y procedencia de las autoridades.

5. Nimero de plazas:
25.

Curso de informacién y comunicacion al ciudadano
1. Objetivo:

Pretende dar a conocer a los participantes, basicamente,
la teoria y la practica de la informacion administrativa, sensi-
bilizarlos en los factores que inciden en la comunicacion in-
terpersonal, a fin de mejorar el desempefio de las funciones
de informacion y analizar, las situaciones habituales de rela-
cién interpersonal del trabajo y especialmente la atencidn al
ciudadano, con la finalidad de mejorar la comunicacion.

2. Participantes:

El curso va dirigido preferentemente al personal de los
grupos C y D, responsables de las oficinas de informacion ad-
ministrativa, en general, v de atencién al publico en concreto.

3. Desarrollo:

El curso con una duracion de 25 horas lectivas, se desa-
rrollard de octubre a diciembre, en horario de tarde.

4. PROGRAMA
Teoria y practica de la informacién administrativa
MODULO A)

—Los modelos de organizacion de la Administracién pi-
blica y sus relaciones con el medio exterior.

—Esbozo general de las relaciones Administracion-ciu-
dadana.
—El proceso de informacion en la Administraciéon Pu-
blica. :

—Los servicios de informacidon administrativa.

—La organizacion material v funcional de la oficina de
informacion administrativa.

MODULO B)
—Comunicacion interpersonai.

—Impaortancia de la comunicacién en las relaciones in-
terpersonales.

—La comunicacidn: concepto, elementos, proceso. La co-
municacion interpersonal en el trabajo.

—Factores que influyen en la comunicacion interpersonal.,

—La comunicacion y la informacion en la Administra-
cién Publica.

—Obstaculos y barreras en la comunicacion.

—La mejora de la comunicacion.

—l.a empatia.

5. Numero de plazas:
25.

Curso de documentacion y archivo
1. Objetivo:

Divulgar [as técnicas de archivo y ayudar a resolver los
problemas de este cardcter que se les presenten a los seleccionados,

2. Participantes:
El curso va dirigido al personal de los grupos C y D.

3. Desarrollo:

El curso con una duracion de 15 horas lectivas, se desa-
rrollara de octubre a diciembre, en horario de tarde.

4. PROGRAMA

—Introduccion. El archivo en la organizacion moderna.
Recogida de documentos. Funcion del archivo.

—Planificacion del archivo. Tipos de documentos a ar-
chivar. Cantidades de documentacién a archivar. Crecimien-
to previsto,

—Clastficacion y ordenacion. Tipos. Ventajas e incon-
venjentes,

—Organizacion del archivo. Archivo activo. Archivo
inactivo, Archivos de correspondencia.

5. Numero de plazas:
30.

Curso de simplificacion del trabajo administrativo
1. Objetivo:

Tiene como finalidad el mejor conocimiento de las ta-
reas administrativas a fin de obtener una mayor economia de
tiempo que redunde en beneficio de la Administracidn y del
administrado.

2. Parlicipantes:
Grupos C, Dy E.

3. Desarrollo:
El curso, con una duracién de 15 horas lectivas, se desa-
rrollara de octubre a diciembre, en horario de tarde.

4., PROGRAMA:
—Analisis del trabajo administrativo.
—Distribucién del trabajo.
—-Programacion y control dei trabajo.
—Normalizacién administrativa.

5. Nimero de plazas:
30.

Curso de seguridad e higiene en el trabajo
—Sistemas operativos.
—Sistemas de comunicacién.
—Ofimaticas.
—Organizacion de Centro de Proceso de datos.
~ —Principales aplicaciones en la automatizacion de ofici-
nas.

5. Numero de plazas:
25.
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a‘f“‘ﬁ“\w Solicitud para cursos de Fermacion

COMUNIDAD AUTONOMA

DE LA REGION DE MURCIA

ANEXQ I
1.-Datos personales
Nombre 12 apellido 22 apellido DNI
Direccion particutar completa Poblacidn Dp teléfono particular
lugar de nacmiento Provincia fecha de nacimiento telefono centro de
trabajo

2.-Curso que solicitan
o e e OV VU TSI UTUO
2 e e OO
3- - 6- - - - S —
3.- Datos Administrativos
Grupo de pertenencias/ categoria FUNCIONARIOS N°RRP Afno ingreso en la Administracion

~ 0 <O 0O 0O
LABORALES categoria Laborai (segan Convenio) asimilada a FUNCIONARIOS | NS RR.P. ARO nombramiento puesto actual

A B C C D E

OO wd waye[d w1 vI[] vl

Puesto de trabajo actual: e CoOnse)etia

(3ecciOn o Servicio al Que €Sta AASCINO) (1) e et e e

4.- Estudios e idiomas

Titulos académicos Idiomas: grado de dominia: Tachar elidioma que proceda
‘0 *0  rO0_ 0 »0

Cursos realizados en la Comumdad Autdnoma 3-
1.- 4 -
2.- 5.

Otros cursos realizados fuerade la C A,

Seleccionado para el Curso de (2)

{1} Siempre que sea posible, indicar may bien la Se<cidn que el Servao Declaro ser clertos cuantos datos flguran en esta solicitud
{2} A reilenar en la Direcaon General

Murcia, . .......de e 0@ 198

EXCMO. SR. CONSEJERO DE ADMINISTRACION PUBLICA E INTERIOR




