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Consejeria de Administracidn Piblica e Interior

1929 ORDEN de 16 de febrero de 1989, por la que se
aprueba la realizacién de cursos de formacién para
¢l personal al servicio de esta Administracién Reglo-

nal, durante el afio 1989,

Como en aios anteriores la Consejeria de Administra-
cién Publica e Interior tiene previsto desarrollar algunos cur-
sos de formacién 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 Administracién Regional y, consecuentemente, en el ser-
vicio a los ciudadanos.

Por otra parte, la consideracién de las actividades for-
mativas de perfeccionamiento, como uno de los ¢jes basicos
para el funcionamiento de las Instituciones de la Administra-
cion Regional, asi como la necesidad de dar una respuesta ade-
cuada a las aspiraciones de los propios funcionarios en orden
a la adquisicién de una mds completa profesionalidad, moti-
van la decisién de promover los cursos de formacién, que fi-
guran como Anexo 1.

En consecuencia, previo informe del Consejo Regional
de la Funcién Publica, y en uso de las atribuciones que me
confiere ¢l articulo 1.°. del Decreto nimero 42/1987, de 22
de julio, en relacion con el articulo 12.2 ¢) de 1a Ley 3/1986,
de 19 de marzo, de la Funcién Publica de la Regién de Murcia.

DISPONGO
Articulo 1.°

Los Cursos de formacion y perfeccionamiento profesio-
nal para 1989 del personal al servicio de la Administracién
Regional, serdn organizados por la Direccidon General de la
Funcién Piblica con arreglo a lo dispuesto en la presente
Orden.

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
Publica Regional que se encuentren en situacion de servicio
activo, y retinan los requisitos que para cada Curso se deter-
minan en el Anexo I.

2. El personal laboral fijo de la Administracion 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 algunos de los Cursos
deberan solicitarlo siempre y en todo caso a la Secretaria Ge-
neral de la Consejeria, Unidad de Personal de la Secretaria
General de la Presidencia u érgano competente del Organis-
mo Auténomo del que dependan, aportando instancia, segin
modelo que figura como Anexo II de esta Orden.

2. Las Unidades Administrativas receptoras de las solici-
tudes, enviardn la relacién de aspirantes a participar en los
Cursos a la Direccion General de la Funcion Piblica (calle Luis
Fontes Pagén, 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 publicacion de
Ia presente Orden.

Articulo 4.°

1. La seleccion de los aspirantes, a participar en los Cur-
sos, s¢ llevara a efecto por una Comision formada por un re-
presentante de las distintas Consejerias, incluida la Secretarfa
General de la Presidencia, un representante de la Direccién
General de la Funcion Publica que hara de Secretario de la
Comision, que seran designados por el Consejero de Admi-
nistracién Publica e Interior, y uno por cada uno de los Sin-
dicatos con representacién en el Consejo Regional de la Fun-
cidn .Publica.

2. La Comisidn determinard y har4 publicos los criterios
para la seleccion de los aspirantes. No obstante, tendrdn pre-
ferencia para asistencia a los mismos los funcionarios que no
hubieran asistido con anterioridad a los Cursos organizados
por la Administracion Regional.

3. La Comision podrd solicitar, en base al nimero de pe-
ticionarios, la duplicidad de algunos de los cursos previstos
en la presente convocatoria,

Articulo 5.°

1. En todos los Cursos se otorgara Certificado de Asis-
tencia a los alumnos que asistan con regularidad a los mis-
mos. La inasistencia superior al 20 por 100, sea cual sea la
causa, imposibilitara la expedicion del certificado. Igualmen-
te, esta inasistencia impedir4 la presentacion del alumno a las
pruebas de aprovechamiento.

2. Se otorgara Diploma de Aprovechamiento a aquellos
participantes que, en ¢l plazo y en las condiciones que se de-
terminen, acrediten un buen conocimiento de 1a materia, me-
diante la superacién de las pruebas correspondientes o la pre-
sentacién de los trabajos préacticos que se consideren
oportunos.

Articulo 6.°

La Comisién competente para formular la propuesta de
Resolucion de los concursos de provisién de puestos, deter-
minard, dentro de las normas de la respectiva convocatoria,
la puntuacién que ha de asignarse a cada certificado de apro-
vechamiento. El certificado de asistencia se valorara en el 10
por 100 del anterior.

DISPOSICION ADICIONAL

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

Murcia, 16 de febrero de 1989.—FEIl Consejero de Admi-
nistracion Publica e Interior, Rafael M.?, Egea Martinez.
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ANEXO 1

La Direccién General de la Funcidn Piiblica, en ejecu-
cién de su programa en materia de formacién y perfecciona-
miento del personal de esta Comunidad Auténoma, organiza
los siguientes Cursos para el afio 1989.

del Curso A B CODE
0l Gestion de Asuntos relaconados con b CEE. X X LY pa]

Contratacion adminisrativa en o proceso ded

g0 piblico X X n 5
3 General de Administracitn Finandera XX L) ]
04 Informitica para directivos X X 18 5
05 Estadistica (intermedio) X X X ¥ I
06 Seguridad Social (intermedic) X X 4 bA
iy Gestidn de Personal Laboral X X X 4 5
1 Gestidn de Personal Funcionario X X X Ly pA]
® Procedimiento Administrativo XX ¥ ¥
10 Procedimiento presupuestasio (nicial) X X L] pA)
1l Seguridad Social (ickaci6n) X X ¥ b
12 Archivos y tratamiento de documentaciin X X 3 JAl
It} Habilitacion de personal X X JA A
14 La ooctratacidn administrativa X X X 5
15 Informacién ¥ atencion al piblico XXX ¥ )
16 Preparacidn para secretarias de cireccion X P 5
17 [diomas Ingkés y Francés X X X X X %
171 Iniciacdn Ingkés Q grupos de 10) )
(72 Iniciacidn Francés (1 grupos de 10) 10
173 Frano’s 2.° curso {1 grupo de 10) 10
174 Francés 3.° carso {1 grupo de 10) 10
1715 Ingés 2.° omso (2 grupos de 10) k.|
6 Inglés 3.° curso {1 grupo de 10) 10
17 Ings 4.° amo (1 gupo de 10) 10
8.  Orientacin Prictica para Subatemos-Ordenanz X ¥ pa]
Codigo: 01
CURSO DE GESTION DE ASUNTOS RELACIONADOS

CON LA CE.E.

Objetivo: Tiene por objeto la exposicidén y andlisis de cues-
tiones préacticas en la tramitacién de los diferentes asuntos y de
las relaciones entre la Administracion Espaiiola y los servicios de
las instituciones comunitarias, etc.

Participantes: Esta dirigido al personal de los Grupos A y
B v aunque no s¢ exige como requisito exchuyente, se tendra en
cuenta para la seleccion la refacion directa del puesto de trabajo
del candidato con las instituciones y/o dreas competenciales de
la C.E.E.

Desarrollo: El curso, con una duracién de 42 horas, tendrd
lugar en jomada de tarde de diecisiete a veintiuna horas.

Programa:
—La Comisién y el Consejo. Estructura, procedimicnto para la
adopcién de decisiones.
—EF]l Tribunal y el Parlamento. La Secretaria de Estado para las
Comunidades Europeas.
—1La Politica Regional. La Politica de Competencia.
—Asuntos econémicos v financieros. Agricultura. Pesca.
—Asuntos Sociales.
—Mercado Interior. Asuntos industriales ¥ energéticos.
—FEspafia ante la Presidencia de la Comision C.E.E.

Cddigo: 02
CURSO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA EN EL
PROCESO DEL GASTO PUBLICO

Objetivo: Tiene por objeto enriquecer la formacién de aque-
llos funcionarios que ocupen puestos con responsabilidad en la
gestion financiera, gestién de recursos publicos, etc., con el fin
de ampliar y profundizar sus conocimientos.

Participantes:

Se dirige a funcionarios pertenecientes a los Grupos A y B,
preferentemente, y al personal que reuna los requisitos del arti-
cule 2.° de la Orden de la presente convocatoria, sin perjuicio
de la preferencia establecida en el articulo 4.2.

Desarrollo:

El Curso, con una duracién de 42 horas, tendrd lugar, en
jomada de tarde, de diecisiete a veintiuna horas.

Programa:
—FI presupuesto y el proceso del gasto publico.
—Normativa sobre contratacién administrativa y sus relaciones
con la normativa presupuestaria.
—Fl contrato de obras, régimen juridico, actuaciones previas (ex-
propiaciones), tramitacion del expediente de contratacion,
adjudicacion. ‘
—Ejecucién del contrato. Modificaciones contractuales. Termi-
nacién normal y anormal del contrato.
—Contrato de gestion de Servicios Publicos.
—FI contrato de suministros. Especialidades. Suministros menores.
—F] servicio central de suministros.
—Los contratos de asistencia técnica y de trabajos especificos y
concretos no habituales.
—La contratacion administrativa en la Seguridad Social.

Cadigo: 03
CURSO GENERAL DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Objetivos: Ofrecer a los asistentes una visién completa de
la Administracion Financiera, no enfocada a especialistas, sino
a aquellos funcionarios que no desarrollando necesariamente su
actividad en este campo, estén interesados en él.

Participantes: Se dirige a funcionarios pertenencientes a los
Grupos A y B, preferentemente, v al personal que retina los re-
quisitos del articulo 2.° de la Orden de la presente convocatoria,
sin perjuicio de la preferencia establecida en el articulo 4.2.

Desarrollo: El Curso, con una duracién de 42 horas, tendra
lugar en jornada de tarde, de diecisiete a veintiuna horas.

Programa.
—FIl Presupuesto.
—1La ejecucion del Presupuesto.
—Fl Control Presupuestario.

Cddigo: 04
CURSO DE INFCRMATICA PARA DIRECTIVOS:

Objetivos: Tiene por objeto proporcionar a aguellos funcio-
narios que ocupen puestos de responsabilidad en la gestidén ad-
ministrativa y cuyas decisiones puedan afectar a la informatiza-
cion de la misma, unos conceptos informaticos basicos que le per-
mitan analizar las soluciones informaticas planteadas por los téc-
nicos.
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Participantes: Se dirige a funcionarios pertenecientes a los
Grupos A y B, preferentemente al personal adscrito a Unidades
en fases iniciales de informatizaci¢ n, vy al personal que retina los
requisitos del articulo 2.° de la Orden de la presente convocato-
na, sin perjuicio de la preferencia establecida en el articulo 4.2.

Desarrollo: El Curso, con una duracion de 18 horas, tendra
lugar en jormada de tarde, de diecisiete a veinte horas.

Programa:
—Conceptos basicos. Terminologia.
—Sistema de Informacion.
—Proyecto informatico.
—La informatica en la Administracion.

Codigo: 05
CURSQO DE ESTADISTICA (INTERMEDIO)

Objetivos: Dotar de la necesaria preparacion al personal de
las distintas Consejerias, de forma que puedan llevar a cabo la-
bores de tipo estadistico en apoyo a la gestién de sus Departa-
mentos.

Participantes: Se dirige a funcionarios perienecientes a los
Grupos A, By C, preferentemente, y al personal que retina los
requisitos del articulo 2.° de la Orden de la presente convocato-
ria, sin perjuicio de la preferencia establecida en el articulo 4.2.

Desarrollo: El Curso, con una duracion de 36 horas, se de-
sarrollara en jornada de tarde, de diecisiete a veinte horas.

Programa:

—Teoria de la probabilidad. Sucesos aleatorios. Espacio mues-
tral. Concepto de probabilidad. Analisis combinatorios.
—Variable aleatoria. Concepto. Tipo de variables. Ley de pro-
babilidad y funcidn de densidad. Funcion de distribucion,
—Variables aleatorias discretas. Modelo binomial. Ley binomial.
Ley de Poisson.

—Variables aleatorias continuas. Ley normal. Propiedades. Ma-
nejo de tablas. Aproximacion de una ley binomial por una ley
normal. Otras distribuciones continuas,

—Teoria elemental de muestras. Teoria de muestreo, Niumeros
aleatorios. Distribuciones muestrales.

—Teoria de la estimacion. Estimacion de parametros. Estimacion
por intervalos de confianza. Aplicaciones.

—Test de hipétesis estadistica. Introduccién. Nivel y potencia de
un Test. Errores. Contrastes en poblaciones normales. Test de
bondad de la X? (ji cuadrado). Test de Rolmogord-Smirnov.
Aplicaciones.

—Introduccion al analisis de la varianza. Analisis de la varianza
con un factor de variacién. Andlisis de la varianza con dos fac-
tores de variacion. Aplicaciones.

Cédigo: 06
CURSO DE SEGURIDAD SOCIAL (INTERMEDIO)
Objetivo; Ofrecer a aquellos funcionarios que desarrollen su

actividad en este campo, o estén interesados en él, una visidn de
la Seguridad Social.

Participantes: Se dirige a funcionarios pertenecientes a los
grupos B y C, preferentemente, v al personal que retna los re-
quisitos del articulo 2.° de Ja Orden de la presente Convocatoria,
sin perjuicio de la preferencia establecida en el articulo 4.2.

Desarrollo: El Curso, con una duracién de 40 horas, tendra .
lugar en jornada de tarde, de diecisiete a veintiuna horas.

Programa:
—Fl Sistema Espafiol de Seguridad Social. Ley de Bases. Cam-
po de aplicacion y composicidn del sistema de la Seguridad Social.
—Gestion de la Seguridad Social. Cotizacion.
—Accion Protectora. Asistencia Sanitaria.
—Incapacidad Laboral. Invalidez.
—Jubilacién y otros supuestos.
—Los Servicios Sociales en la Seguridad Social.

Cédigo: 07
CURSO DE GESTION DE PERSONAL LABORAL

Obijetivo: Exponer y debatir los problemas de la gestion de
personal laboral en las Administraciones Publicas.

Participantes: Se dirige a funcionarios de los Grupos B, C
y D, preferentemente destinados en Unidades de Personal, que
ocupen cargos con responsabilidad en la gestidn de personal fun-
cionario, o en la representacion de personal, as{ como al perso-
nal que reuna los requisitos del articulo 2.2, de la Orden de la
presente convocatoria, sin perjuicio de la preferencia establecida
en el articulo 4.2,

Desarrollo: El Curso, con una duracion de 40 horas, tendra
lugar en jornada de tarde, de diecisiete a veinte horas.

Programa:
—La Contratacién Laboral.
—-Salario, Empleo y Concertacién Social.
——Representacion y participacion.
—Negociacion Colectiva.
—Conflicto Colectivo.
—El Procedimiento Laboral.
—La Jurisdiccién Laboral.
~—Régimen Retributivo.
—1La Seguridad Social.

Cédigo: 08
CURSO DE GESTION DE PERSONAL FUNCIONARIO

Objetivos: Exponer y debatir los problemas de 1a gestion de
personal funcionario en las Administraciones Publicas.

Participantes: Se dirige a funcionarios de los Grupos B, C
y D, preferentemente destinados en Unidades de Personal, que
ocupen cargos con responsabilidad en la gestion de personal fun-
cionario o en la representacion de personal, asi como al personal

‘que revuna los requisitos del articulo 2.°, de la Orden de la pre-

sente Convocatoria, sin perjuicio de la preferencia establecida en
el articulo 4.2.

Desarrollo; El Curso, con una duracidn de 40 horas, tendra
lugar en jornada de tarde, de diecisiete a veinte horas.

Programas:
—Seleccion y formacion de personal.
—-Promocidén y movilidad de personal.
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—Analisis, valoracién y relaciones de puestos de trabajo.
—Situaciones Administrativas.
—Derechos, Deberes y Régimen Disciplinario.
—Politica Retributiva.
—Incompatibilidades.
—Representacion, Participacidon y Negociacion.
—Mutualismo, Derechos Pasivos.
—Seguridad Social.
Codigo: 09
CURSO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
Objetivos: Actualizar los conocimientos del derecho admi-
nistrativo de los funcionarios, con especial referencia a casos prag-
ticos relacionados con el tramite y resolucién de expedientes.
Participantes: Se dirige a funcionarios pertenecientes a los
Grupos C y D, preferentemente, v al personal que retina los re-
quisitos del articulo 2.° de la Orden de la presente Convocatoria,
sin perjuicio de la preferencia establecida en el articulo 4.2,

Desarrollo: El curso, con una duracién de 30 horas, tendrd
lugar en jornada de tarde, de diecisiete a veinte horas.

Programa:
—Administracién Puiblica y Derecho.
—Fl Procedimiento Administrativo: Clases, regulacion.
—Los sujetos del Procedimiento Administrativo.
—Iniciacién e Instruccion del Procedimento Administrativo.

—Terminacién efectiva y presunta del Procedimiento
Administrativo.

—Ordenacion del Procedimiento.
—Términos v plazos del Procedimiento Administrativo.

—Revisién del acto administrativo en via administrativa y
Contencioso-Administrativo.

Cadigo: 10

CURSO DE PROCEDIMIENTO PRESUPUESTARIO
(INICIACION)

Objetivos: Actualizar los conocimientos del derecho presu-
puestario de los funcionarios interesados en ello.

Participantes: Este Curso va dirigido al personal de los gru-
pos C y D, preferenternente, v al personal que retina los requisi-
tos del articulo 2.° de la Orden de la presente Convocatoria, sin
periuicio de la preferencia establecida en el articulo 4.2.

Desarrollo; El Curso, con una duracién de 30 horas tendrd
lugar en jornada de tarde, de diecisiete a veinte horas.

Programa:

—Fl Presupuesto: Concepto y estructura. Esquema general. Ci-
clo presupuestario.

—C(lasificaciones del gasto e ingreso: Tipos. Analisis distintos ca-
pitulos. Interpretacion de una partida presupuestaria.

—Modificaciones de crédito: Tipos y justificacion. Introduccion
al régimen de modificaciones. Ley de Presupuestos.

—La ejecucidn del presupuesto: Esquema general de las fases de
ejecucion del gasto y el pago. Autorizacién, control y contabili-
zacion de las mismas. Aplicacién a casos especiales de gastos y
pagos. Liquidacién y cierre del ejercicio.

—Supuestos practicos de modificacion y ejecucion de los crédi-
tos presupuestarios.

Codigo: 11
CURSO DE SEGURIDAD SOCIAL (INICIACION)

Objetivos: Ofrecer a los asistentes una visién de la Seguri-
dad Social, con el fin de ampliar sus conocimientos.

Participantes: Se dirige a funcionarios pertenecientes a los
Grupos C y D, preferentemente, v al personal que retna los re-
quisitos del articulo 2.° de la Orden de la presente Convocatona,
sin perjuicio de la preferencia establecida en el articulo 4.2.

Desarrollo: El Curso, con una duracion de 36 horas, tendrd
lugar en jornada de tarde, de diecisicte a veinte horas.

Programa:
—La Seguridad Social en Espafia. Campo de aplicacién y com-
posicion del Sisterna de la Seguridad Social. Régimen General.
Regimenes Especiales.
—Afiliacién. Cotizacion.
—Accién Protectora.

—Incapacidad Laboral. Invalidez Permanente.

—Jubilacién y otros supuestos.
Codigo: 12
CURSO DE

ARCHIVO Y TRATAMIENTO DE
DOCUMENTACION

Objetivos: Ofrecer a los asistentes una vision del archivo y
tratamiento de documentos, a aquelios funcionarios que estén de-
sarrollando su actividad en ese campo, o estén interesados en €l

Participantes: Se dirige a funcionarios pertenecientes a los
Grupos C y D, preferentemente, v al personal que retna los re-
quisitos del articulo 2.° de la Orden de la presente Convocatoria,
sin perjuicio de la preferencia establecida en el articulo 4.2.

Desarrollo: El Curso, con una duracion de 30 horas, tendra
lugar en jornada de tarde, de diecisiete a veinte horas.
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Programa:

—-Concepto_y valor del documento. Clases y tipos de documen-
tos. La accesibilidad documental. Problemas que plantea. La pro-
teccion del patrimonio documental,

—Concepto de archivo. Tipos de archivos: archivo de Gestion,
intermedio, Histérico. Caracteristicas y funciones. Elementos ma-
teriales v personales,

—Las transferencias. Relaciones administrador-archivero. Remi-
sién y recepcion de documentos. La seleccién documental.

—Organizacion det archivo. Clasificacién y Ordenacién de do-
cumentos, Sistemas de clasificacion y tipos de ordenacion. Ven-
tajas e inconvenientes,

—Instrumentos de descripcidn. Inventarios y Catdlogos. Carac-
teristicas v normas para su elaboracion,

—La organizacion archivistica en Espafia. Redes y sistemas de
archivo. Fspecial referencia a la Comunidad Autonoma.
-—Los Archivos v las nuevas tecnologfas. Reprografia e informa-
tica.

Cédigo: 13
CURSO DE HABILITACION DE PERSONAL

Objetivos: Proporcionar a los asistentes conocimientos
tedrico-practicos de las técnicas de gestion v control de los recur-
sos Econdmicos Publicos.

Participantes: Se dirige a funcionarios de los Grupos C y
D, preferentemente, que se hallen desermnpefiando puestos de tra-
bajo en Unidades de gestién Econdmico-Financiera, Oficinas Pre-
supuestarias, Habilitaciones y personal que reina los requisitos
del articulo 2.° de la presente Convocatoria, sin perjuicio de la
preferencia establecida en el articulo 4.2.

Desarrollo: El Curso, con una duracion total de 25 horas,
tendra lugar en jornada de tarde, dé diecisiete a veinte horas.

Programa;

—Retribuciones de los funcionarios y del personal laboral al ser-
vicio de la Administracion Regional.

—Nominas: Estructura y norma de confeccion.

—Altas y bajas: Su justificacion,

—Sueldo, trienios, pagas extraordinarias, complementos (desti-
no, especifico, productividad, especial responsabilidad, etc.,) y gra-

tificaciones por servicios extraordinarios.

—Indemnizacion por razon del servicio (dietas, locomocion y
«Asistencias»}.

—Descuentos: 1.R,P.F., derechos pasivos, M.U.F. A.C.E., Segu-
ridad Social, etc. '

—Pago de las retribuciones: Por transferencia y cheque nomina-
tivo.

Cadigo: 14
CURSQC DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

Objetivo: Proporcionar a los asistentes conocimientos teorico-
practicos de las técnicas de Gestion y Control de los Recursos
Economicos Priblicos.

Participantes: Se dirige a funcionarios, incluidos en los Gru-
pos C vy D, preferentemente, personal que retina los requisitos
del articulo 2.° de la presente Convocatoria, sin perjuicio de la
preferencia establecida en el articulo 4.2

Desarrollo; El Curso, con una duracién de 30 horas lecti-
vas, tendra lugar en jornada de tarde, de diecisiete a veinte ho-
Tas.

Programa;
—Actuaciones administrativas y requisitos de contratacion.
—Contratos de obras.
—Contratos de Gestion de Servicios Publicos.
—Contratos de surninistros.
—Fianzas y garantias en la contratacion administrativa.

—Contratacion de estudios y trabajos técnicos con empresas con-
sultoras v de servicios.

—Contratacidn de estudios y trabajos técnicos no habituales con
personas fisicas.

Cddigo: 15

CURSO DE INFORMACION Y ATENCION AL PUBLICO

Obietivos: Pretende dar a conocer a los participantes la teo-
ria y practica de la informacion administrativa, a fin de mejorar
el desempefio de las funciones de informacion. Analizar las si-
tuaciones habituales de relacién interpersonal dei trabajo y espa-
cialmente la atencion al ciudadano.

Participantes: Este Curso va dirigido, preferentemente, al per-
sonal de los Grupos C, D v E, sin exclusion de los de otros Gru-
pos que pudieran estar interesados en la materia.

Desarrollo: El Curso, con una duracion de 30 horas, tendra
lugar en jormada de tarde, de diecisiete a- veinte horas.

Programa:

—Modelos de organizacion en la Administracidn Publica y sus
relaciones con el medio. exterior.

—Esbozo general de las relaciones administracion-ciudadano,
—Fl proceso de informacién en la Administracién Publica.

—Los servicios de informacion administrativa (especial referen-
cia a la unificacidn de criterios de todas las Consejerfas).
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—ILa organizacion material y funcional de la Oficina de Infor-
macion Administrativa.

—Comunicacion interpersonal. Ir..portancia de la comunicacion.

—L a comunicacion: Concepto, elementos, proceso. La comuni-
cacién interpersonal en el trabajo.

—Factores que influyen en la comunicacion, obstaculo, barreras.

—La comunicacidon y la informacion en la Administracidn
Publica.

—Clases de documentos.

—La mejora de la documentacion.
—La Empatia.

Cddigo: 16

CURSO DE PREPARACION PARA SECRETARIAS DE
DIRECCICN

Objetivos: Pretende proporcionar unos conocimientos que,
ademas de mejorar las cualificaciones profesionales de los asis-
tentes, permita una gestién mas eficaz.

Participantes: El Curso va dirigido al personal de Nivel Auxi-
liar Grupo D, preferentemente, y al personal que reuna los re-
quisitos del articulo 2.° de la Orden de la presente Convocatoria,
sin perjuicio de la preferencia establecida en el articulo 4.2,

Desarrollo: El Curso, con una duracién de 25 horas, tendrd
lugar en jornada de tarde, de diecisicte a veinte horas.

Programa:

—La lengua como medio de comunicacion ¢ instrumento de
trabajo.

—Los escritos administrativos: caractetisticas, aspectos formales.

—Clases de documentos administrativos: De los particulares a la
Administracién. De,la Administracién a los particulares. Los in-
ternos de la Administracién.

—Funcion de la Secretaria/o.
—Relaciones Puiblicas del cargo.
—Las reuniones: su preparacion y actas posteriores.

—Los viajes: preparacion y documentacion. Especial referencia
a las normas que regulan las indemnizaciones por razdén de servi-
cio y procedencia de las autoridades.

—Casos practicos.

NOTA: Las clases de todos los cursos se impartiran, prefe-
rentemente, en dias alternos.

Cédigo: 17
CURSOS DE IDIOMAS DE INGLES Y FRANCES
Iniciacion de Inglés y Francés

Objetivos: Se pretende iniciar a un grupo de funcionarios
que presten servicios en determinados puestos y que les sera de
gran utilidad para el mejor desempefio de su trabajo.

Los alumnos de este grupo deberdn ser principiantes y no
precisan tener ningun conocimiento previo.

Codigo 17.1, Inglés (dos grupos de 10 alumnos cada uno)
Codigo 17.2, Francés (un grupo de 10 alumnos).

Comienzo: octubre de 1989. Terminacion: junio de 1990.

Horario: En jomada de tarde, dias alternos.

Curso de Inglés y Francés (Continuacién del anterior).

Objetivos: Continuacion del programa de inglés y francés
que permita a los alumnos participar en conversaciones con nati- -
vos, entender v expresarse en dicho idioma.

Codigo: 17.3 Francés 2.° curso (un grupo de 10 alumnos).

Codigo: 17.4 Francés 3.° curso {(un grupo de 10 alumnos).

Codigo: 17.5 Inglés 2.° curso (dos grupos de 10 alumnos
cada uno).

Codigo: 17.6 Inglés 3.° curso (un grupo de 10 alumnos).
Codigo: 17.7 Ingiés 4.° curso (grupo de 10 alumnos).
Comienzo: octubre de 1989,

Terminacién: junio de 1990. Horario: En jornada de tarde,
dias alternos.

Codigo: 18

CURSO DE ORIENTACION PRACTICA
PARA SUBALTERNOS-ORDENANZAS

Objetivos: Pretende proporcionar unos conocimientos prac-

ticos que, ademds de mejorar las cualificaciones profesionales de

los asistentes, les permita una gestion mas eficaz en las tareas a
realizar.

Participantes: Se dirige a funcionarios del Grupo E, prefe-
rentemente, que ocupen plazas de subalierno-ordenanza y al per-
sonal que reuna los requisitos del articulo 2.° de la Orden de la
presente Convocatoria, sin perjuicio de la preferencia establecida
en el articulo 4.2.

Temario:

—Relaciones Publicas.
—Protocolo.

—Seguridad en edificios e instalaciones.

—Fl riesgo de incendios.
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ANEXO I
1. DATOS PERSONALES ' SOLICITUD PARA CURSOS DE FORMACION
NOMBRE 1.4 APELLIDO 2.° APELLIDO DN
DIRECCION PARTICULAR COMPLETA POBLACION D.P. TELEFONO PARTICULAR
LUGAR DE NACIMIENTO PROVINCIA FECHA DE NACIMIENTO TELEFONO CENTRO DE TRABAJO. EXTENSION

2. CURSOS QUE SE SOLICITAN

Denominacion del curso
1
2 e SR
3.°

4° ...

3. DATOS ADMINISTRATIVOS

Codigo del Curso
...... e NLE
______ ... N°
NS
...... SN

a (] e L] c 1 o [J e L

GRUPQ DE PERTENENCIAS/ICATEGORIAS FUNCIONARIOS N.A.R.P.

ANQ INGRESG EN LA ADMINISTRACIHON

Ilf] |||ﬁ |IIAyBIﬁ Wﬁ Vl_—D_—] Vli__E_]

LABORALES CATEGORIA LABORAL (SEGUN GONVENIQ) ASIMILADA A FUNCIONARIOS N.R.A.P,

ANO NOMBRAMIENTO PUESTO ACTUAL

PUESTCO DE TRABAJO ACTUAL
CONSEJERIA ... ... .. e
(SECCION O SERVICIO AL QUE ESTA ADSCRITOxn. ... ..

4. IDIOMAS: Grado de dominlo: Tachar el cuadro que proceda

INGLES
1 0 2 [ 3 4 7] 10

FRANCES _ T
2 [ 3 [0

CURSOS REALIZADOS EN LA COMUNIDAT AUTONOMA

Seleccionado parael Cursode @ .. ... . . . .. e }

{1) Siempre que sea posible, indicar mds bien la Seccién que el Servicio.

{2) A relienar por la Direccidn General.

Declaro ser ciertos cuantos datos figuran en esta solicitud.

Murcia, a ...... de .............. de 198, .

EXCMO. SR. CONSEJERO DE ADMINISTRACION PUBLICA E

INTERIOR. MURCIA




