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I. Comunidad Auténoma

1. Disposiciones generales

Consejeria de Administracién Publica e Interior
10160 ORDEN de 2 de octubre de 1990, de la Consejeria
de Administracion Publica e Interior, por la que se
aprueba la realizacién de cursos de formacién para
el personal al servicio de la Administracién Regio-
nal, durante el segundo semestre de 1990.

Como en aiios anteriores la Consejeria de Administra-
cion Publica e Interior tiene previsto desarrollar algunos cur-
sos de formacion con que atender a las necesidades mas
perentorias de capacitacion y perfeccionamiento de los fun-
cionarios, avanzando asi en la mejora de los recursos huma-
nos de la Administracién Regional y, consecuentemente, en
el servicio a los ciudadanos.

Por otra parte, la consideracién de las actividades for-
mativas de perfeccionamiento, como uno de los ejes 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 elevacion de su capacitacidn profesional, motivan la de-
cisién de promover los cursos de formacion, que figuran co-
mo Anexo 1.

En consecuencia, previo informe de la Mesa de Negocia-
cion (articulo 31.2 y 32 de la Ley 9/87 ,de 12 de junio), y en
uso de las atribuciones que me confiere el articulo 12.2 ¢) de
la Ley 3/1986, de 19 de marzo, de la Funcidn Publica de la
Regién de Murcia

DISPONGO:
Articalo 1.°

Los cursos de formacion y perfeccionamiento profesio-
nal, para el personal al servicio de 1a Administracién Regio-
nal,y programados para el segundo semestre de 1990, serdn
organizados por la Direccién General de 1a Funcién Piblica
con arreglo a lo dispuesto en la presente Orden.

Dichos cursos figuran relacionados en el Anexo I de esta
Orden.

Articalo 2.°

1. Podrén participar en dichos cursos aquellos funciona-
rios de la Administracion Regional, que se encuentren en si-
tuacion de servicio activo, y reunan los requisitos que para
cada curso se determinan.

2. El personal laboral fijo de la Administracién 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
deberan solicitarlo a la Secretaria General de la Consejeria,
Unidad de Personal de 1a Secretaria General de la Presiden-
cia u érgano competente del Organismo Auténomo del que

dependan, aportando instancia, segiin modelo que figura co-
mo Anexo II de la presente Orden.

2. Las instancias se presentaran dentro de los 10 dias na-
turales contados a partir del siguiente al de la publicacion de
la presente Orden en el «Boletin Oficial de la Region de
Murcian.

3. Una vez finalizado el plazo de presentacion de instan-
cias, las Unidades receptoras de las solicitudes remitirdn las
mismas a la Direccién General de la Funcién Publica.

4. Se fija en cuatro, el niimero maximo de cursos que se
puede solicitar por persona.

5. Por la Consejeria de Administracion Publica e Inte-
rior se podran realizar convocatorias adicionales de cursos,
cuando por necesidades del servicio u otras causas justifica-
das se estimen conveniente su imparticién.

Articulo 4.°

1. La seleccion de los aspirantes, a participar en los cur-
sos, se llevara a efecto por una Comisién que, bajo la Presi-
dencia del Director General de la Funcién Publica, o persona
en quien delegue, estard formada por un representante de las
distintas Consejerias, incluida la Secretaria General de la Pre-
sidencia y un representante de la Direccién General de la Fun-
cion Publica que hard de Secretario de la Comisién, designados
en ambos casos, por el Consejero de Administraciéon Publica
e Interior, y uno por cada una de las Organizaciones Sindica-
les con representacion en el Consejo Regional de la Funcién
Publica.

2. La Comision determinara y hara publicos los criterios
para la seleccion de los aspirantes. No obstante, y sin perjui-
cio de los requisitos especificos establecidos para cada uno de
los cursos convocados, tendran prefereticia para los cursos de
caracter general, aquellos funcionarios que no hubieran asis-
tido con anterioridad a ninguno de los organizados por la Ad-
ministracién Regional.

3. La Comision podr4 solicitar, en base al nimero de pe-
ticionarios, la multiplicidad de algunos de los cursos previs-
tos en la presente convocatoria.

Articulo 5.°

1. En todos los Cursos se entregara a los alumnos un Cer-
tificado Oficial de Asistencia.

La inasistencia superior al 20%, aunque fuere por causa
justificada, imposibilitara la expedicion de dicho Certificado
y sera causa de impedimento para la presentacion del alumno
a las pruebas de aprovechamiento, si hubiere lugar a las mis-
mas.

2.°. Se otorgara Diploma de Aprovechamiento a aque-
llos participantes que, en el plazo y en las condiciones que se
determinen, acrediten un buen conocimiento de la materia,
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mediante la superacion de las pruebas correspondientes o la
presentacion de los trabajos précticos 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 puntuacion que ha de asignarse a cada Diploma de aprove-
chamiento. El certificado de asistencia se valorar4 en el 10 por
100 del total de dicha puntuacidn.

Murcia, 2 de octubre de 1990.—El Consejero de Admi-
nistracion Piblica e Interior, Juan José Garcia Escribano.

ANEXOI

La Direccion General de la Funcion Publica, en ejecu-
cién de su programa en materia de formacién del personal de
esta Comunidad Auténoma, organiza los siguientes Cursos pa-
ra el segundo semestre de 1990.

CURSOS DE CARACTER GENERAL

Codigo 01

TECNICAS DE INFORMACION Y ATENCION
AL CIUDADANO

Objetivo: Tiene por objeto facilitar a aquellas personas
que estdn en contacto con el ptblico las técnicas adecuadas
para su mas eficaz actuacién.

Participantes: Personal de los grupos C y D y Laborales
equivalentes que preste servicio en Unidades de Informacién
al Publico o Atencién at Ciudadano, asi como de Control de
Accesos.

Desarrollo: El curso tendra una duracién de 30 horas,
en jornada de tarde,con horario a determinar.

Programa:
—Esbozo de las relaciones Administracion-Ciudadano
—Los servicios de Informacién Administrativa.
—La comunicacidén Interpersonal.
—Factores que influyen en la comunicacién.
—Obstaculos, barreras.

—La empatia.

Cédigo 02
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Objetivo: Actualizar los conocimientos del Derecho Ad-
ministrativo, con especial referencia a casos practicos relacio-
nados con la iniciacién, tramitaciéon y resolucién de
expedientes.

Participantes: Se dirige a personal perteneciente a los gru-
pos C y D y laborales equivalente. Gozara de preferencia el
personal que no haya realizado ningin curso.

Desarrollo: El curso tendra una duracién de 30 horas,en
jornada de tarde, con horario a determinar.

Programa:
—Administracion Publica y Derecho.

—El procedimiento administrativo: Clases, regulacién, los
sujetos.

~Iniciacién, instruccion y terminacién.

—Ordenacion del procedimiento.

—Términos y plazos.

—Revisién del acto administrativo en la via administrativa
y contencioso-administrativa.
Caodigo 03

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
(Inspeccion-Sancién)

Objetivo: Actualizar los conocimientos del Derecho Ad-
ministrativo, con especial referencia a casos practicos relacio-
nados con el Procedimiento Administrativo Sancionador.

Participantes: Se dirige, preferentemente, al personal del
Cuerpo Superior Facultativo y Cuerpo Técnico que desarro-
lle tareas de inspeccion.

Desarrollo: El curso tendrd una duracién de 30 horas,
en jornada de tarde, con horario a determinar.

Programa:

—La potestad sancionadora de la Administracién: Fun-
damento.

—Principios constitucionales del Derecho Administrativo
Sancionador: Estudio del Sistema de Garantia del Admi-
nistrado.

—La actuacién inspectora. Las Actas de Inspeccion, su na-
turaleza y régimen juridico.

—Estudio del Procedimiento Administrativo Sancionador.

—Referencia a Procedimientos Especiales, Cuestiones
previas.

—La tramitacién del expediente sancionador regulado en
los articulos 133 A y 137 de la L.P.A., Pronunciamientos Ju-
risprudenciales mas significativos.

Caédigo 04
CONTRATACION ADMINISTRATIVA

Objetivo: Profundizacion de conocimientos tedrico-
précticos sobre la materia y control de los recursos econémi-
cos publicos.

Participantes: Se dirige, preferentemente, al personal per-
teneciente a los grupos B y C y laborales equivalentes, que
esten prestando sus servicios en unidades que tengan relacién
con esta materia.

Desarrollo: EI curso tendrd una duracion de 30 horas,
en jornada de tarde, con horario a determinar.

Programa:
—Actuaciones administrativas y requisitos de contratacién.
—Clases de contratos.

—Ejecucién del contrato. Modificaciones. Terminacién.
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—Contrato de gestion de Servicios Publicos.
—Contrato de Suministros. Especialidades.
—Contrato de Asistencia Técnica.

—Fianzas y Garantias en la contrataciéon administrativa.

Cédigo 05
PROCEDIMIENTO PRESUPUESTARIO

Objetivo: Ofrecer a los asistentes una actualizacién de los
conocimientos del Derecho Presupuestario.

Participantes: Se dirige a funcionarios pertenecientes a
los grupos B, Cy D y laborales equivalentes, que preferente-
mente estén desarrollando su actividad en este campo, o pu-
dieran estar interesados en él.

Desarrollo: El curso tendra una duracién de 30 horas en
jornada de tarde, con horario a determinar.

Programa:

—El presupuesto: Coucepto, estructura, esquema general
y ciclo presupuestario.

—Clasificaciones del gasto e ingreso: Tipos, analisis de los
capitulos, interpretacion de una partida presupuestaria.

—Modificaciones de crédito.

—La ejecucion del presupuesto: Fases de ejecucion del gasto
y el pago. Autorizacién, control y contabilizacion.

—Liquidacion y cierre del ejercicio.

—Supuestos practicos.

Codigo 06
GESTION TRIBUTARIA

Objetivo: Actualizacién y profundizacién de normas apli-
cables en materia de Derecho Tributario.

Participantes: Se dirige al personal de los grupos C y D
y laborales equivalentes que, preferentemente, estén desarro-
llando su actividad en el area de gestién tributaria.

Desarrollo: El curso tendrd una duracién de 30 horas,
en jornada de tarde, con horario a determinar.

Programa:
—Panorama del sistema impositivo espaﬁol;
—Organos de la Administracién Tributaria.
—Procedimiento de Gestién Tributaria.
—El procedimiento de inspeccidn.
—Gestidn recaudatoria.
—Procedimiento de revision.

—Reclamacién econdmico-administrativa.

Codigo 07

LA INFORMACION Y ATENCION AL PUBLICO EN LA
ADMINISTRACION

Objetivo: Estd dirigido a facilitar a aquellas personas que
estan en contacto con el publico las técnicas adecuadas para

su mds eficaz actuacion, analizando las situaciones habitua-
les de relacion interpersonal del trabajo y especialmente la aten-
cién al ciudadano.

Participantes: Este curso va dirigido al personal del gru-
po E y Laborales equivalentes.

Desarrollo: El curso tendra una duracién de 20 horas,
en jornada de tarde, con horario a determinar.

Programa:
—Esbozo de las relaciones Administracién-ciudadano.
—Los servicios de informacién administrativa.
—La Comunicacién interpersonal.
—Factores que influyen en la comunicacién.
—OQObstaculos-barreras.

—La empatia-Documentos administrativos.
CURSOS ESPECIFICOS

Cédigo E-01
INFORMATICA (Procesador de Texto WORD-MICROSOT)

Objetivo: Aprendizaje del manejo del procesador de
textos.

Participantes: Personal que ocupen puestos atribuidos a
los Cuerpos Administrativos y Auxiliares Administrativos.

Desarrollo: El curso tendra una duracidon de 15 horas,
en jornada de tarde, con horario a determinar (3 horas/dia).

Programa:
—Parte tedrica (1 hora/dia).

—Parte préctica (2 horas/dia).

Cédigo E-02
INTRODUCCION AL SISTEMA OPERATIVO D.O.S.

Objetivo: Conocer los elementos necesarios para un de-
senvolvimiento bdsico en el uso de microordenadores.

Participantes: Para todas aquellas personas que utilicen
microordenadores, con preferencia para los que tengan atri-
buidos un puesto de los Cuerpos Administrativos y Auxilia-
res Administrativos.

Desarrollo: El curso tendra una duracion de 10 horas,
en jornada de tarde (2 horas dia).

Programa:
—Parte tedrica (1 hora/dia).

—Ejercicios sobre ordenador (1 hora/dia).

Codigo E-03
INTRODUCCION A LA INFORMATICA

Objetivo: Dar a conocer una visién de conjunto de la in-
formdtica como instrumento de uso habitual, ventajas e in-
convenientes.

Participantes: Todo el personal relacionado directa ¢ in-
directamente con la informatica.
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Desarrollo: El curso tendrd una duracién de 15 horas,
en jornada de tarde (3 horas/dia).

Programa:
—Parte tedrica (1 hora/dia).

—Parte practica (2 horas/dia).
Cédigo E-04

SISTEMA DE INYECCION EN MOTORES DE
GASOLINA

Objetivo: Iniciacién de nuevas técnicas de inyeccién en
motores de gasolina.

Participantes: Mecdnicos (oficial I y IT) y otro personal
que trabaje en mantenimiento de vehiculos.

Desarrollo: El curso tendrd una duracidn de 45 horas,
en jornada de tarde.

Programa:
—Moédulo n.° 1: El circuito de gasolina.

—Moédulo n.° 2: El carburador de inyeccién y sus peri-
féricos.

—Moddulo n.° 3: La potencia.

Cadigo E-05

INTRODUCCION A LA DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

Objetivo: Analizar algunos aspectos de la Direccién de
Recursos Humanos, desde la perspectiva de la necesidad de
organizar y dirigir el trabajo de los subordinados.

Participantes: Personal de alta direccion de la Adminis-
tracion Regional, dirigido preferentemente para Jefes de Area.

Desarrollo: El curso tendra una duracion de 16 horas dis-
tribuido en jornadas de mafiana y tarde, durante dos dias. Se
podra alterar este desarrollo por razones organizativas sobre-
venidas.

Programa:
—Introduccién a las tareas directivas.
—Planificacion.
—Organizacién.

—La Direccion de Recursos Humanos: Técnicas de li-
derazgo.

—Desarrollo de habilidades directivas: Comunicacion, en-
trevistas, reuniones, motivacion del personal, etc.

Cddigo E-06
ANALISIS DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES

Objetivo: Desarrollar un enfoque que identifique, anali-
ce y resuelva problemas relacionados con la toma de decisio-
nes. Comentar la innovacion de los procesos de desarrollo de
capacidades laborales.

Participantes: Personal directivo de cardcter gerencial que
desempeilen puestos que tengan el nivel minimo 26.

Desarrollo: El curso tendra una duracién de 16 horas,
desarrollado en jornada de mafiana y tarde, durante dos dias.
Se podra alterar este desarrollo por razones organizativas so-
brevenidas.

Programa:

—Presentacion de los objetivos del curso y captacion de las
expectativas.

—Procesamiento humano de la informacion. Ejercicio
practico.

—Metodologia de solucion de problemas, causas que los
originan.

—La actitud preventiva ante los problemas.

—La experiencia, la informacion, la intuicién. Ejercicio
practico.

—Mecanismos de la toma de decision en grupo.
—Ejercio de toma de decisiones en grupo.

—Plan de accion.

Cadigo E-07
REFORMA DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Objetivo: Dar a conocer nuevas soluciones al servicio de
la Administracion.

Participantes: Personal del grupo A o nivel [, que desem-
pefien puestos de nivel igual o superior al 26 y representacién
sindical cualificada (dos por cada Sindicato).

Desarrollo: El curso se desarrollard en 6 médulos de 4
horas cada uno y una mesa redonda de tres horas, en jornada
a determinar.

Programa:
—Aspecto organizativo. «Organizacién modular»
—Aspecto funcional en materia de:
—Programacion y presupuestacion.
—Autonomia en la gestion: Criterios de desconcentacion.
—Procedimiento de actuacién y nuevas tecnologias.
—Seguimiento y control de la actividad gestora.
—Gestidn de recursos humanos.

—Mesa redonda.

Cédigo E-08
ENTRENAMIENTO EN HABILIDADES SOCIALES

Objetivo: Técnicas adecuadas para que educadores y pro-
fesionales las apliquen en su ambito de intervencidn.

Participantes: Educadores.

Desarrollo: El curso tendra una duraciéon de 20 horas,
en jornada de tarde.

Programa:

—Definicién y caracteristicas generales.
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—Modelos explicativos, evaluacion y tratamiento.
—Mantenimiento y generalizacion.
—Programas de aplicacion.

—Habilidades profesionales.

Cédigo E-09
ENFERMERIA GERIATRICA

Objetivo: Actualizar los conocimientos de los participan-
tes en aquellas materias que resultan imprescindibles para el
eficaz desempeiio del trabajo de Auxiliar de Enfermeria Ge-
riatrica.

Participantes: El curso va dirigido a Auxiliares de
Enfermeria-Psiquiatria (grupo D, nivel V), que, preferente-
mente, desarrollen su actividad en el area de este curso.

Desarrollo: El curso tendrd una duracién de 24 horas,
en jornada de tarde, con horario a determinar.

Programa:
—Introduccién a la Enfermeria Geridtrica.

—Problemas de salud, higiene alimenticia, higiene de la piel,
sexualidad, alcoholismo, automedicacion, etc., de la Tercera
Edad.

—Problemas de tipo legal derivados de la incapacidad y
muerte del anciano.

—La demencia senil en la Enfermeria Geridtrica.

Cadigo E-10

LA ENFERMERIA ANTE LAS NECESIDADES
HUMANAS DE LA VEJEZ

Objetivo: Facilitar a la Auxiliar de Enfermeria los cono-
cimiento, destreza y aptitudes que le capaciten para la aten-
cion del anciano.

Participantes: Auxiliares de Enfermeria-Psiquiatria (grupo
D, nivel V).

Desarrollo: El curso tendrd una duracién de 24 horas,
en jornada de tarde, con horario a determinar.

Programa:
—Gerontologia y geriatria.
—Sociologia y ancianidad.

—Aspectos éticos y legislativos del trabajo en Enfermeria
Geriatrica.

—Necesidad de dormir, moverse, descansar y mantener la
posicidén conveniente.

—Necesidad de mantener la higiene y aseo personal, comu-
nicarse con otros, trabajar en alguna actividad.

—Enfermeria y la ayuda a morir dignamente.

Cédigo E-11

INTERVENCION LOGOPEDICA CON MINUSVALIDOS
PSIiQUICOS

Objetivo: Conocimiento de la evolucién de 1a adquisicién
del lenguaje en nifios normales y deficientes, asi como de las
medidas preventivas para evitar las dificultades y aprender los
rendimientos del tratamiento de las dificultades del lenguaje.

Participantes: Educadores (grupos C, Nivel I11-B). Téc-
nicos Educadores (Grupo B, nivel II).

Desarrollo: El curso tendra una duracién de 40 horas,
en jornada de tarde, a determinar.

Programa:

—Evolucién de la adquisicién del lenguaje en el niiio
normal.

—Evaluacion del lenguaje.
—Tratamiento.

—Intervencion logopédica grupal e individual.

Codigo E-12

CURSO PREPARATORIO PARA LA OBTENCION
DEL CARNET DE CONDUCIR C-1

Objetivo: Facilitar la obtencién del carnet C-1 al perso-
nal conductor.

Participantes: El curso va dirigido a personal que ocupe
puesto de conductor y sélo posean el carnet B-1.

Desarrollo: El curso constara de dos partes: Parte tedri-
ca: 25 horas a impartir en jornada de tarde. Parte practica:
Se desarrollara en Autoescuela. A tal efecto se concederdn un
maximo de 25 bolsas de estudio por un importe del 80% de
las tarifas minimas a cobrar por la Autoescuela.

Codigo E-13
FORMACION DE CONDUCTORES

Objetivo: Facilitar la formaciéon de conductores. De
acuerdo con lo dispuesto en el vigente Convenio Colectivo para
el personal laboral, se les podra dispensar del requisito de ti-
tulacién académica o profesional exigido para participar, me-
diante el turno de promocién interna en las pruebas selectivas
de acceso a la categoria laboral de conductor a los que hubie-
ren obtenido el Diploma de aprovechamiento del presente cur-
0.

Participantes: Preferentemente del Nivel VI o grupo E.
que ocupen puesto de conductor. Asimismo podran partici-
par el resto de personal que obstenten la categoria de Oficial
1.2 6 2.2 Conductor (o funcionarios asimilados a los mismos).

Desarrollo: El curso tendra una duracion aproximada de
50 horas.



