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|. CoMUNIDAD AUTONOMA

1. DisposicioNEs GENERALES

Consejeria de Economia y Hacienda

1262 Orden de 23 de enero de 2001, de la Consejeria de
Economia y Hacienda, por la que se aprueban los
ejercicios y programas de las pruebas selectivas
para acceso al Cuerpo de Auxiliares
Administrativos de la Administracion Regional,
tanto para el sistema general de acceso libre como

para el de promocion interna.

La experiencia acumulada derivada del desarrollo de las Ofertas
de Empleo Publico de la Administracién Regional de Murcia para los
gjercicios 1997 y 1998, asi como la conveniencia de que se contengan
en un Unico texto legal los programas y ejercicios que han de regir en
las pruebas de acceso al Cuerpo de Auxiliares Administrativos de la
Administracién Regional, aconseja la actualizacion de los mismos y su
plasmacion en esta Orden. Esta actualizacion, como no puede ser de
otro modo, pretende mejorar la seleccién de profesionales idoneos
para la ejecucion de las funciones o tareas correspondientes, en orden
a lograr una Administracion mas eficaz y eficiente puesta al servicio del
ciudadano.

Como consecuencia, se hace necesario modificar la
Orden 23 de febrero de 1998, de la Consejeria de Presidencia
(«Boletin Oficial de la Region de Murcia» n° 55, de 7 de marzo),
en relacion a los ejercicios y programas por ella regulados,
asegurando, como establece el art. 27.2 de la Ley 3/1986, de 19
de marzo de la Funcién Puablica de la Regién de Murcia, «la
adecuacion entre las pruebas selectivas y los requisitos de los
puestos de trabajo a desempefiar».

En su virtud, en uso de las competencias que me atribuyen
los articulos 12 y 24 de la citada Ley 3/1986, de la Funcién
Publica de la Region de Murcia,

DISPONGO:

Articulo 1

Aprobar los ejercicios y el programa de las pruebas
selectivas de acceso al Cuerpo de Auxiliares Administrativos de
la Administraciéon Regional, tanto para el sistema general de
acceso libre como para el de promocion interna que figuran en
los Anexos |, II, Il y IV, de la presente Orden.

Articulo 2

Para proporcionar una ayuda a los opositores en la
preparacion de las pruebas selectivas, se ha elaborado una
bibliografia de algunos de los temas del programa, que
constituye un material de apoyo de caracter orientativo, que no
agota exhaustivamente la materia de la que trata, ni ha de
entenderse como garantia de la superacion de las pruebas.

Dicha bibliografia recomendada no compromete al tribunal,
que es soberano e independiente en todas sus actuaciones y
también, por tanto, en la confeccidén de los ejercicios de la fase
de oposicién de las citadas pruebas, siempre ajustandose al
programa que establezca cada convocatoria.

Podra consultarse esta bibliografia en el Servidor WEB de
la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion
Administrativa, en la direccion INTERNET “http://www.carm.es/
fpublica/bici/oferta/”.
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Articulo 3

1.- El contenido de los ejercicios y del programa seréa de
aplicacion a las convocatorias de pruebas selectivas de acceso
al Cuerpo de Auxiliares Administrativos de la Administracion
Regional que se realicen a partir de la publicacién de la presente
Orden en el «Boletin Oficial de la Region de Murciax, sin perjuicio
de las adaptaciones que por las peculiaridades propias de las
plazas convocadas puedan realizarse en cada convocatoria.

2.- Podran introducirse las modificaciones concretas
necesarias, si la evolucion legislativa o las necesidades de
funcionamiento de los servicios de la Administracion Regional,
asi lo aconsejasen.

Articulo 4

En los supuestos que asi se determine, la convocatoria de
acceso podra incluir en el proceso selectivo una bateria de tests
psicotécnicos dirigida a apreciar las aptitudes y/o la adecuacion
de la personalidad del aspirante al perfil profesional requerido
para el desempefio de las tareas propias del Cuerpo de
Auxiliares Administrativos de la Administracién Regional.

Articulo 5

Finalizado el proceso selectivo y tras la toma de posesion,
los funcionarios realizardn una accién formativa de caracter
obligatorio, que sera organizada por la Escuela de
Administracion Publica de la Region de Murcia.

DISPOSICION TRANSITORIA

Primera

1.- No obstante lo previsto en el articulo 3.1 de la presente
Orden, el contenido de los ejercicios, que figuran en los Anexos |
y Il de la misma, no regira para las pruebas selectivas derivadas
de la Oferta de Empleo Publico del afio 2000, que se convoquen
para el Cuerpo de Auxiliares Administrativos de la Administracién
Regional, para las plazas de promocion interna y para las plazas
del proceso excepcional de consolidacion de empleo temporal.

2.- En dichas pruebas selectivas la segunda parte del
ejercicio Unico consistira en una prueba que evalue la suficiencia
y los conocimientos avanzados en la utilizacién de las
herramientas de tratamiento de textos (Word) y hoja de célculo
(Excel) incluidas en el paquete Office 97.

Los resultados se obtendran bien por escrito, si se trata de
simulaciéon, o bien por impresora o disco si se utilizan
ordenadores.

Segunda

La previsién contenida en el articulo 4 de la presente
Orden no regira para las pruebas selectivas que se convoquen
derivadas de la Oferta de Empleo Publico de la Regién de Murcia
para el afio 2000.

DISPOSICION DEROGATORIA

Queda derogada la Orden de 23 de febrero de 1998, de la
Consejeria de Presidencia, por la que se aprueban los ejercicios
y programa y se establece el curso de formacién de las pruebas
selectivas para el Cuerpo de Auxiliares Administrativos de la
Administracién Regional, tanto para el sistema de acceso libre
como para el de promocion interna, (B.O.R.M. n° 55, de 7 de
marzo).

Murcia, a 23 de enero de 2001.—El Consejero de
Economia y Hacienda, Juan Bernal Roldan.
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ANEXO |

EJERCICIOS DEL CUERPO DE AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS
SISTEMA DE ACCESO LIBRE

PRIMER EJERCICIO

Consistirhd en contestar un cuestionario de hasta 75
preguntas con respuestas alternativas basado en el contenido de
todo el programa.

Duracion: 1 hora.

Valoracion: de 0 a 10 puntos.

Puntuacion minima: 5 puntos.

La férmula para penalizar las respuestas incorrectas sera
la siguiente:

N° de errores
N° de alternativas - 1

Valoracion del test: N° aciertos _

Este ejercicio tendra caracter eliminatorio.

SEGUNDO EJERCICIO

Consistird en el desarrollo y resolucién por escrito de dos
supuestos practicos, desglosado en preguntas, relacionados
con el contenido del programa.

Se valorara la formacion, la capacidad de analisis y de
relacion, asi como la correccion en la exposicion escrita.

Duraciéon maxima: 90 minutos.

Valoracion: de 0 a 10 puntos.

Puntuacion minima: 5 puntos.

Este ejercicio tendra caracter eliminatorio.

TERCER EJERCICIO

Consistird en una prueba que evalle la suficiencia y los
conocimientos avanzados en la utilizacién de las herramientas
de tratamiento de textos (Word) y hoja de calculo (Excel)
incluidas en el paquete Office 2000.

Los resultados se obtendran bien por escrito, si se trata de
simulacion, o bien por impresora o disco si se utilizan
ordenadores.

Valoracioén: de 0 a 10 puntos.

Puntuacion minima: 5 puntos.

Duracion: hasta 1 hora.

Este ejercicio tendra caracter eliminatorio.

ANEXO |1

PROGRAMA DE MATERIAS DEL CUERPO DE AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS
SISTEMA DE ACCESO LIBRE

TEMA 1.- Constitucion Espafiola de 1978: Titulo Preliminar.
Derechos y deberes fundamentales: Derechos y libertades;
Garantias y suspension de derechos y libertades. Control judicial
de la Administracion

TEMA 2.- Estatuto de Autonomia de la Region de Murcia:
Organos institucionales. Régimen Juridico. Reforma del
Estatuto.

TEMA 3.- Ley 1/1988, de 7 de enero: objeto y ambito de
aplicacion. El Presidente: atribuciones. El Consejo de Gobierno:
composicion y atribuciones. Administracion Pablica de la Region
de Murcia: principios generales; organizacion y atribuciones de

las Consejerias. Régimen juridico de las normas y actos.
Administracion institucional: entidades que la componen.

TEMA 4.- Ley de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun: Ambito de
aplicacion y principios generales. Derechos de los ciudadanos.

TEMA 5.- Disposiciones y actos administrativos:
Disposiciones administrativas; Requisitos de los actos
administrativos; Eficacia de los actos; Nulidad y anulabilidad.

TEMA 6.- Iniciacidn, ordenacion, instruccion y finalizacion
del procedimiento administrativo.

TEMA 7.- Revision de los actos en via administrativa.
Responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de las
Administraciones Publicas.

TEMA 8.- Ley 3/1986, de 19 de marzo, de la Funcion
Pudblica de la Regién de Murcia: Objeto y ambito de la Ley.
Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario. Situaciones
administrativas. Derechos, deberes, incompatibilidades y
responsabilidades de los funcionarios.

TEMA 9.- Ley de Contratos de las Administraciones
Publicas: Ambito de aplicacion subjetiva. Concepto del caracter
administrativo y privado de los contratos. Objeto y requisitos de
los contratos.

TEMA 10.- Ley de Hacienda de la Regién de Murcia:
Principios generales. Concepto, elaboracion y aprobacion de los
Presupuestos Generales de la Comunidad Autdbnoma.

TEMA 11.- La comunicacion interpersonal, descendente,
ascendente y horizontal. Flujos y barreras de comunicacién en
las organizaciones.

TEMA 12.- Real Decreto 208/1996, de 9 de febrero: Las
funciones de informacién administrativa y atencioén al ciudadano.
Real Decreto 772/1999, de 7 de mayo: Presentacion de solicitudes,
escritos y comunicaciones, expedicion de copias de documentos y
devolucion de originales. Régimen de las Oficinas de Registro.
Organizacién y funcionamiento de la Oficina de Servicio al
Ciudadano de la Comunidad Autébnoma de la Region de Murcia.

TEMA 13.- Ley 6/1990 de Archivos y Patrimonio
Documental: Concepto de documento y de archivo; Patrimonio
documental de la Region de Murcia; Sistema de archivos de la
Region de Murcia. Ordenacién de documentos.

TEMA 14.- Los documentos administrativos: Concepto,
funciones y caracteristicas. Clasificacién y caracteristicas de los
documentos administrativos emitidos por la Administracion.
Estilo administrativo en la redaccion de documentos.

TEMA 15.- Ley de Prevencién de Riesgos Laborales:
Derecho a la proteccion. Informacion, consulta y participacion de
los trabajadores. Formacion de los trabajadores. Medidas de
emergencia. Vigilancia de la salud. Proteccion de trabajadores
sensibles a determinados riesgos. Proteccion de la maternidad.
Obligaciones de los trabajadores.

ANEXO 111

EJERCICIOS DEL CUERPO DE AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS
SISTEMA DE ACCESO DE PROMOCION INTERNA

PRIMER EJERCICIO

Consistird en una prueba que evalle la suficiencia y los
conocimientos en la utilizacion del tratamiento de textos (Word)
incluido en el paquete office 2000.
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Los resultados se obtendran bien por escrito, si se trata de
simulaciéon, o bien por impresora o disco si se utilizan
ordenadores.

valoracion: de 0 a 10 puntos.

Puntuacion minima: 5 puntos.

Duracion: hasta 1 hora.

Una vez finalizado este ejercicio, el Tribunal realizara
propuesta de aspirantes que van a realizar el segundo ejercicio,
que consistira en un curso que tendra caracter selectivo. Dicha
propuesta deberéa contener el mismo nimero de aspirantes que
plazas convocadas.

La propuesta de resolucién deberd recaer sobre los
aspirantes que, una vez superada la puntuacion minima del
primer ejercicio, hayan obtenido mayor puntuacién en el mismo.

Aquellos aspirantes que no hayan alcanzado la puntuacion
minima exigida, o que habiendo superado la misma y resultando
aprobados no figuren en la propuesta de resolucion
anteriormente indicada, quedaran eliminados del proceso
selectivo.

SEGUNDO EJERCICIO

Consistira en un curso selectivo organizado por la Escuela
Regional de Administracion Publica, que versard sobre el
contenido de todo el programa, cuya duracion y valoracion se
determinara en la convocatoria especifica.

Este curso tendra caracter eliminatorio.

ANEXO IV

PROGRAMA DEL CUERPO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SISTEMA DE ACCESO DE PROMOCION INTERNA

TEMA 1.- Ley de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comdn: Ambito de
aplicacion y principios generales. Derechos de los ciudadanos.

TEMA 2.- Disposiciones y actos administrativos:
Disposiciones administrativas; Requisitos de los actos
administrativos; Eficacia de los actos; Nulidad y anulabilidad.

TEMA 3.- Iniciacidn, ordenacion, instruccion y finalizacion
del procedimiento administrativo.

TEMA 4.- Revision de los actos en via administrativa.
Responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de las
Administraciones Publicas.

TEMA 5.- Ley 3/1986, de 19 de marzo, de la Funcion
Publica de la Region de Murcia: situaciones administrativas.
Responsabilidades de los funcionarios.

TEMA 6.- Ley de Hacienda de la Regiéon de Murcia:
concepto y elaboracion de los presupuestos generales de la
Comunidad Auténoma de la Region de Murcia. Ley de Contratos
de las Administraciones Publicas: concepto del caracter
administrativo y privado de los contratos.

TEMA 7.- La comunicacion interpersonal, descendente,
ascendente y horizontal. Flujos y barreras de comunicacién en
las organizaciones.

TEMA 8.- Real Decreto 208/1996, de 9 de febrero: Las
funciones de informacién administrativa y atencion al ciudadano.
Real Decreto 772/1999, de 7 de mayo, por el que se regula la
presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones,
expedicion de copias de documentos y devolucion de originales y
el régimen de las Oficinas de Registro. Organizacion y
funcionamiento de la Oficina de Servicio al Ciudadano.
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TEMA 9.- Los documentos administrativos: Concepto,
funciones y caracteristicas. Clasificacion y caracteristicas de los
documentos administrativos emitidos por la Administracion.
Estilo administrativo en la redaccion de documentos.

Consejeria de Economia y Hacienda

1263 Orden de 23 de enero de 2001, de la Consejeria de
Economia y Hacienda, por la que se aprueban los
ejercicios y programas comunes de las pruebas
selectivas para acceso a los Cuerpos Superior
Facultativo, Técnico, de Técnicos Especialistas y
de Técnicos Auxiliares de la Administraciéon

Regional.

Los avances tecnoldgicos, las modificaciones normativas y
la nueva cultura tendente a la mejor calidad de los servicios
publicos, asi como la experiencia acumulada derivada del
desarrollo de las Ofertas de Empleo Publico de la Administracion
Regional de Murcia para los ejercicios 1997 y 1998 y la
conveniencia de que se contengan en unico texto legal los
programas comunes y ejercicios que han de regir en las pruebas
de acceso a distintos Cuerpos de la Administracién Regional
aconsejan la actualizacion de los mismos y su plasmacion en
esta Orden. Esta actualizacion, como no puede ser de otro
modo, pretende mejorar la seleccion de profesionales idoneos
para la ejecucion de las funciones o tareas correspondientes, en
orden a lograr una Administracion mas eficaz y eficiente puesta
al servicio del ciudadano.

En su virtud, y en uso de las competencias que me
atribuyen los articulos 12 y 24 de la Ley 3/1986, de 19 de marzo,
de la Funcién Publica de la Regién de Murcia,

DISPONGO:

Articulo 1

Aprobar los ejercicios y programas correspondientes a las
materias comunes de las pruebas selectivas para ingreso en el
Cuerpo Superior Facultativo, Cuerpo Técnico, Cuerpo de
Técnicos Especialistas y Cuerpo de Técnicos Auxiliares, de esta
Administracion Regional, que figuran en los anexos I, II, 11, y IV,
respectivamente, de esta Orden.

Articulo 2

1.- Los ejercicios y programas regiran para las pruebas
selectivas que se convoquen para dichos Cuerpos, a partir de la
publicacion de la presente Orden en el Boletin Oficial de la
Region de Murcia.

2.- El orden de realizacion de los ejercicios que componen
las pruebas selectivas podra alterarse en aquellos casos en que
asi lo aconseje la exigencia de una especial destreza y habilidad
en el desempefio de las tareas correspondientes a las plazas
convocadas, siempre que lo permita el nimero previsible de
aspirantes y lo determinen las bases de la convocatoria.

3.- En cualquier caso, la configuracién de los ejercicios
debera adaptarse a las peculiaridades propias de las plazas
convocadas, de acuerdo con lo que se establezca en la
correspondiente convocatoria.

4.- Podran introducirse las modificaciones concretas
necesarias, si la evolucion legislativa o las necesidades de



