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Este documento tiene el objetivo general de
servir como guia en la aplicacion de medi-
das y acciones que promuevan el ahorro, la
atencion adecuada a los ciudadanos y ayu-
den a crear entre los empleados publicos
de la Administracion regional una cultura
de austeridad. Unas practicas que permitan
estandarizar procedimientos, programas y
criterios respecto de las partidas que inte-
gran la austeridad en el quehacer diario del
gasto publico del Gobierno de la Regién de
Murcia. Para su confeccion se han tenido en
consideracion las propuestas efectuadas
por diferentes unidades administrativas de
las direcciones generales de Funcién Publi-
ca y Calidad de los Servicios, y de Patrimo-
nio, 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, asi-
mismo, proporcionar a los empleados publicos de
las consejerias, organismos auténomos y entidades
de derecho publico de la Administracion de la Re-
gion de Murcia, una guia practica de medidas y ac-
ciones aplicadas con éxito que permitan optimizar
los recursos financieros, humanos y materiales.

Los principios inspiradores de este Cddigo coinci-
den en su mayoria con los correspondientes princi-
pios éticos y de actuacion recogidos en el Proyecto
de Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Buen Gobierno, promovido por el Gobier-
no de Espafa y en la actualidad en fase de tramita-
cion en las Cortes Generales. En especial en aque-
[los aspectos que se refieren a la actuacion de los
empleados publicos con transparencia en la gestion
de los asuntos publicos, de acuerdo con los princi-
pios de eficacia, economia y eficiencia y con el ob-
jetivo de satisfacer el interés general. También, con
el compromiso de que “gestionaran, protegeran y
conservaran adecuadamente los recursos publicos,
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gue no podran ser utilizados para actividades que
no sean las permitidas por la normativa que sea de
aplicacion”.

Asimismo, supone un compromiso de la Adminis-
tracion regional, como aplicacion practica de la vo-
luntad y la apuesta en la eficiencia en la gestion
publica. Un compromiso de la Administracion, de
los empleados publicos, con los ciudadanos a los
gue sirven. Compromiso que se hace extensivo con
la elaboracion compartida del Codigo por parte de
diferentes consejerias y unidades administrativas.

Supone, igualmente, una apuesta por la racionali-
dad, la austeridad y el buen gobierno. El contexto
econdmico exige de la responsabilidad de todos
los actores que intervienen en la gestion publica.
Racionalidad, austeridad y buen gobierno de los
espacios micros (personas, familias, empresas) a

los macros (grandes corporaciones y Administra-
ciones publicas).

Asimismo, el compromiso de una Administracion
responsable para garantizar los servicios publicos.
El ahorro, la eficiencia y el compromiso responsa-
ble en la buena gestion son la mejor muestra de ga-
rantia 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
Codigo para una mayor eficiencia en el uso de los
recursos de que dispone la Administracion regio-
nal, el presente documento estd abierto a todas
aquellas iniciativas y sugerencias de los empleados
publicos que puedan redundar en unas practicas
administrativas mas correctas.
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BUENAS PRACTICAS PARA LA REDUCCION

DE GASTOS DE FUNCIONAMIENTO
EN LOS EDIFICIOS ADMINISTRATIVOS




1.1

ASPECTOS ORGANIZATIVOS EN EDIFICIOS ADMINISTRATIVOS Y DESPACHOS

EEENLa asignacion de despachos se realizard de
acuerdo a determinados criterios, como estanda-
res homogéneos de superficies maximas segun el
rango jerarquico de los puestos, la responsabilidad
Yy, 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 Publica y Ca-
lidad de los Servicios.

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

I!EEn los supuestos en que se disponga de des-
pacho en lugar distinto a la sede oficial de la conse-
jeria correspondiente se estableceran mecanismos
para el uso compartido de espacios de trabajo.

IE®] Cuando el espacio permanezca desocupado
con caracter general mas del 40 por ciento de la
jornada laboral se procurara no asignar despachos.

B En los inmuebles propiedad del Gobierno de
la Regidn de Murcia se procedera a la redistribu-
cion de espacios fisicos para que en los mismos se
pueda albergar personal y recursos materiales de
areas que se encuentran en inmuebles arrendados.

mLos contratos de arrendamiento de locales
destinados a oficinas y despachos publicos se limi-
taran a los casos imprescindibles. En los supuestos
qgue resulten beneficiosos para la Administracion,
se arbitrardn las medidas oportunas para el ejerci-
cio de las opciones de compra de los edificios ad-
ministrativos en arrendamiento.

En aguellos casos en que sea operativo, se po-
tenciara el teletrabajo, siempre que asi se solicite
y sea aprobado por el responsable del centro di-
rectivo del que dependa, en coordinacidon con In-
formatica y Telecomunicaciones. Se entendera el
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teletrabajo como la modalidad de prestacion de
servicios de caracter no presencial en virtud de
la cual un empleado de la Administracion regio-
nal 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.

EEK:)Para adecuar la modalidad de teletrabajo en la

Administracion de la CARM se realizaran cuantos
estudios se consideren necesarios entre las unida-
des competentes de las direcciones generales de la
Funcion Publicay Calidad de los Servicios -a la hora
de analizar las caracteristicas del puesto de trabajo
y el desempeno de las funciones- y la de Patrimo-
nio, Informatica y Telecomunicaciones, para resol-
ver los aspectos técnicos de su aplicacion.

EEE:]En futuras contrataciones se promovera la im-
plantacion 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 co-
nectados a centros de control de la CARM. Igual-
mente, en los supuestos que sea posible en funcidn
de las caracteristicas de los edificios, se sustituiran
los servicios de vigilancia y seguridad de caracter
presencial realizado fuera de la jornada laboral por
sistemas de video vigilancia remota.

EBEL) 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 sep-
tiembre, se comunicaran los horarios de aperturay
cierre de manera oportuna. El objetivo en el ambi-
to de la Administracion general es racionalizar los
horarios de trabajo, haciendo que estos sean con-
tinuados, reduciendo las horas en las que los edi-
ficios continuan consumiendo electricidad por la
iluminacion y climatizacion. Cuando circunstancias
excepcionales asi lo aconsejen, podra autorizarse
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la apertura por la tarde a los empleados publicos
gue hubieran de prestar servicios extraordinarios.
No obstante lo anterior, se estableceran las medi-
das necesarias para el trabajo en horario de tarde
y fines de semana de los miembros del Gobierno,
altos cargos y personal directivo.

IEER Cuando la singularidad del inmueble lo per-
mita, el horario de prestacion de los servicios de
limpieza se adaptara al horario de cierre de los edi-
ficios administrativos, considerando la posibilidad
de la prestacion fuera de dicho horario con objeto
de no entorpecer el trabajo administrativo al ha-
cerlo coincidir con las tareas de limpieza.
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1.2

ASPECTOS ORGANIZATIVOS EN EDIFICIOS ADMINISTRATIVOS Y DESPACHOS

EEXN ILUMINACION

1.2.1.1 Conviene revisar la potencia eléctrica con-
tratada en cada edificio a fin de determinar el tipo
de contratacion mas ventajosa. En especial, con-
viene revisar las facturas para ver si se esta pagan-
do energia reactiva y, si asi fuera, se contrataran
dispositivos de condensadores para su eliminacion,
ya que estos dispositivos se amortizan en un ano
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 hora-
rios para el encendido y apagado automatico de
luces en zonas comunes (pasillos, hall y similares).
En el caso de los despachos la programacion soélo
afectaria al apagado.

1.2.1.4 Durante la jornada laboral, las luces de los
servicios, archivos y salas de juntas deberdn per-

manecer apagadas si aquellas no estan siendo uti-
lizadas. En el supuesto de ausencia del despacho vy,
en todo caso, una vez acabada la jornada laboral,
se apagara la luz del despacho, el aire acondicio-
nado, el ordenador (incluido los pilotos de pantalla
y el teclado) y las impresoras. En caso de que sea-
mos los ultimos en salir de la oficina, se comproba-
ra que todo estd apagado. En los supuestos en los
gue se disponga de servicio presencial de vigilan-
cia, éste se encargara de hacer la correspondiente
comprobacion al final de la jornada.

1.2.1.5 En las futuras reformas, o cuando sea necesario
SuU reposicion, se sustituiran los sistemas de ilumina-
cion existentes por sistemas de iluminacion eficien-
te, tales como lamparas de bajo consumo, sensores
de presencia o de apagado automatico. A tal efecto,
se destinard un porcentaje del ahorro derivado de la
ejecucion de proyectos de eficiencia energética a la
financiacion de dichos sistemas u otros que contribu-
yan a la obtencién de mayores ahorros.
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1.2.1.6 Cuando sea necesario el uso de la luz de for-
ma ininterrumpida se usaran tubos fluorescentes
-preferiblemente tipo trifésforo o multiféosforo- 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 nece-
sario su reposicion, se aprovechara la zonificacion
de la iluminacidn, 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 ex-
ceso 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
procederad a la contratacion centralizada de los ser-
vicios de energia eléctrica, pasando del suministro
en mercado regulado a la contratacion en mercado

libre, salvo en aquellos organismos que ya se hu-
biese 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.

1.2.1.12 Deben realizarse mantenimientos preventi-
vos de las instalaciones eléctricas y limpieza de las
luminarias, ya que la suciedad disminuye el nivel de
iluminacion.

EFF]EQUIPOS OFIMATICOS

1.2.2.1 Al terminar la jornada laboral todos los equi-
pos (ordenadores, monitores, impresoras, escane-
res y equipos multifuncion) 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 autoriza-
do el acceso VPN.
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1.2.2.2 Relacionado con lo anterior, se evitara man-
tener los equipos en stand by, procurando su com-
pleta desconexion al término de la jornada laboral.

1.2.2.3 Potenciar el acceso a redes internas para
compartir informacién que evite impresiones inne-
cesarias.

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

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

EEXEICLIMATIZACION

1.2.3.1 Tanto en vehiculos como en oficinas se uti-
lizara preferentemente, y siempre que sea posible,
la ventilacidon natural.

1.2.3.2 No deben utilizarse articulos eléctricos
personales.

1.2.3.3 Cuando la climatizacién esté en funciona-
miento se evitara la apertura de ventanas o puer-
tas. Se mantendran las dependencias a una tempe-
ratura de 262 C.

1.2.3.4 Cuando sea posible se estableceran meca-
nismos de encendido y apagado.

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

1.2.3.6 En las futuras reformas, o cuando sea nece-
sario su reposicion, se aprovechara la zonificacion
de la climatizacion, instalando interruptores para su
control independiente. Quedaran excepcionadas
las dependencias destinadas a servidores informa-
ticos y equipos que, por su naturaleza, requieran
especiales condiciones de climatizacion.
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IEXIAGUA

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

1.2.4.2 Debe contarse con un programa preventivo
de revision 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 em-
botellada. 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

EEENSin 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 Se-
cretarias Generales de las Consejerias y las Direc-
ciones de los Organismos Auténomos y demas en-
tes publicos llevaran a cabo, en colaboracion con
las Direcciones Generales competentes en materia
de patrimonio y bienes culturales, un especial se-
guimiento del control de las condiciones de exhibi-
cidn y cambios de uso y/o ubicacidon de los bienes
muebles integrantes del Fondo de Arte de la Re-
gion de Murcia.

EEF] A tal efecto, los citados drganos deberdn de-
signar un representante de la Consejeria o entidad
en esta materia, el cual debera contar con los per-
Misos necesarios para el acceso al sistema infor-
matico SIGEPAL, en su modulo de patrimonio. Di-
cho representante sera 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 genera-
les competentes en materia de patrimonio y bie-
nes culturales, a las que correspondera dictar las
oportunas Instrucciones para el adecuado control
y correcta conservacion de las obras del Fondo de
Arte.

ELa Direccion General competente en materia
de patrimonio promovera ademas las actuacio-
nes necesarias para facilitar la difusion y préstamo
temporal de las obras de artistas plasticos inclui-
das en el Fondo de Arte y su integracion, si proce-
de, en las colecciones museisticas de los museos
dependientes de la Administracion Regional, en
coordinacion con la Direccidon General competente
en materia de museos.
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2.1

RECURSOS DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA

BXR]Para el desarrollo de la Administracion elec-
tronica se establece el uso corporativo obligatorio
de los servicios de la Plataforma de Administracion
Electrénica de la CARM. Se entiende por Servicios
Comunes de Tramitacion Electronica aquellos ser-
vicios de utilizacion obligatoria por las aplicaciones
informaticas que sirven de soporte a los servicios y
tramites electronicos.

PXFITienen la consideracion de Servicios de la Plata-
forma de Administracion Electronica los siguientes:

a) Servicio de Autenticacion y Firma Electronica

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

c) Servicio de Consulta de expedientes

d) Servicio de Notificacidon/Comunicaciéon

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 electronica”

EXE] Se procurara la reutilizacion y el intercambio
de aplicaciones, informacion técnica y desarrollos
cooperativos entre los departamentos y el resto de
Administraciones publicas. Asimismo, en la plani-
ficacion e implementacidon de nuevos servicios se
reduciran costes de desarrollo mediante la integra-
cion de sistemas e incrementando la reutilizacion
de soluciones tecnoldgicas consolidadas.

EXX] Por la Consejeria competente en materia de
Administracion Electrdonica se implantaran servi-
cios horizontales centralizados, desarrollando apli-
caciones corporativas de uso obligatorio.

PXFJ Se tenderad a implantar un Unico sistema cor-
porativo de Archivo electronico de documentos
administrativos, a través del Sistema de Gestion
Documental y Archivos, eliminando progresiva-
mente los espacios fisicos destinados al archivo de
documentos.
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2.2

RECURSOS DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA

EX¥X] Como norma general, se impulsara la Cultura
de la agilidad en la tramitacion: “Despachar los tra-
mites, 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 tende-
ra a despachar todos los asuntos y tramites de su
competencia en el dia. Ningun papel debe quedar
innecesariamente “en la mesa”, sin darle el tramite
qgue corresponda, en las 24 horas desde su entra-
da o conocimiento. En todo caso se introducira la
disciplina de despachar todos los asuntos (telefo-
nicos, postales, correos-e, etc.) o tramites de in-
mediato, al momento.

EX¥] A través del impulso de actuaciones de oficio
y la tramitacion telematica de los procedimientos
se dara prioridad a la simplificacion y racionaliza-
cion administrativa, con reduccion y supresion de
tramites y reduccion de los plazos de tramitacion,
eliminando el uso de papel y los desplazamientos.

PX¥X] Se primara la sustitucion de procedimientos
y tramites por declaraciones responsables y las au-
torizaciones por declaraciones o comunicaciones
previas del interesado, con verificacion posterior.

FX¥] En las oficinas presenciales y/o via Web se
procurara la transformacion de procedimientos en
Actuaciones de Respuesta Inmediata para su reso-
lucion al momento.

FX¥XE] Siempre que sea posible el tratamiento de los
documentos electronicamente, o bien no sean im-
prescindibles para su conservacion en el expedien-
te, se procedera a la supresion de fotocopias.

FP¥X] En las comunicaciones internas se utilizaran
medios electrdonicos, ya sea dentro de un mismo
departamento u organismo o entre ellos, eliminan-
do las notas de régimen interior en formato papel
y la impresion en papel de las minutas del registro.

Al disefar los documentos se procurara uti-
lizar opciones de estilo que consuman menos. En
esta linea de accion estd el abandono de las letras
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en negrita, la reduccion del interlineado, el uso de
fuentes de bajo consumo de téner y la reduccion
de los margenes.

mHay que reducir el uso de escudos, cuadros,
marcos e imagenes gque aumenten el tamafno del
documento en paginas y la utilizacion de toner que
no aporten claridad al documento. Todas las plan-
tillas de documentos se rediseflaran para gue no
contengan letras de resalte en negativo sobre fon-
dos de color, escudos en color, etc., puesto que su
impresion consume mas tinta.

m Se procurara reducir la impresion en color.
Un documento impreso en color es diez veces mas
caro gue uno impreso en negro vy tiene un mayor
impacto medio ambiental al utilizar hasta cuatro ti-
pos de toner distinto.

2.2.10 Las plantillas oficiales se disefaran, para su
uso preferente, con el escudo optimizado en blan-
co y negro vy lineas sin fondos. Se procurara mo-

dificar las plantillas utilizadas en la confeccion de
los documentos teniendo en cuenta las recomen-
daciones anteriores. Esto garantiza la adopcion de
estas recomendaciones con el minimo esfuerzo.

2.2.11 La impresion en color soélo se utilizara justifi-
cadamente y en general en documentos para pre-
sentaciones a organismos, instituciones o entida-
des externas donde conviene realzar el producto
de la CARM a través de la presentacion.

2.2.12 Con caracter general, todas estas recomen-
daciones se ajustaran a lo establecido en el Decre-
to 30/2008, de 14 de marzo de 2008, por el que se
aprueba la Identidad Corporativa del Gobierno vy la
Administracion Publica de la Comunidad Auténo-
ma de la Regidon de Murcia y el Manual que la de-
sarrolla y se regula el uso de los simbolos graficos
corporativos. Cualquier duda sobre su aplicacion
debe ser consultada con la Direccion General de
Comunicacion.

BUENAS PRACTICAS PARA
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2.3

INFORMACION Y ATENCION CIUDADANA

PEE]Los empleados publicos velaran por el cum-
plimiento estricto de su horario de trabajo, sin que
los correspondientes tiempos de descanso supe-
ren los legalmente establecidos.

FXEF] La atencidn al publico por parte de todo el
personal de la Administracion regional, especial-
mente aquél que realiza su labor en las oficinas
del Servicio de Atencion al Ciudadano, sera cortés,
adecuada, agil y correcta. De la imagen que per-
ciba el ciudadano dependera su actitud posterior
cuando vuelva a requerir los servicios de la Admi-
nistracion y la imagen que construya y difunda de
la propia CARM.

PXEXE] En el caso de la atencion presencial, ademas
de velar por un adecuado intercambio de mensajes
verbales, se tendra en cuenta la comunicacion no
verbal para abordar cualquier situacion, por com-
pleja que resulte, de forma positiva.

FE® En todas las sedes de las Oficinas de Regis-
tro e Informacion se habilitaran zonas destinadas
a Oficinas automaticas para su utilizacion gratuita
por la ciudadania, facilitando el autoservicio.

EXEH] Se declara de uso corporativo obligatorio el
teléfono de informacion y atencion ciudadana 012
a través del cual se centralizaran todos los servi-
cios de atencion telefonica, general y especiali-
zada. Unicamente se exceptuardn otros teléfonos
de informacion y atencion especializada para los
servicios que expresamente autorice la Consejeria
competente en materia de informacion y atencion
ciudadana, atendiendo a razones debidamente
acreditadas.

EXX3 El centro directivo competente en materia
de Informacion y Atencidon Ciudadana facilitara a
la Secretaria General de cada departamento u 6r-
gano asimilado de los organismos autéonomos, con

BUENAS PRACTICAS PARA
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caracter mensual, la informacién necesaria para
realizar un seguimiento del funcionamiento de di-
chos servicios en los centros que tenga adscritos,
de forma que se puedan adoptar medidas de racio-
nalizacion del gasto derivado de la utilizacion de
los mismos.

PEFIEn los servicios de mayor demanda se incor-
porard el sistema de cita previa a través de cual-
quiera de los canales de atencidn ciudadana que
favorezcan la optimizacion del tiempo de los ges-
tores administrativos. Esto estara sujeto a dispo-
nibilidad presupuestaria o a la obtencion de bol-
sas de eficiencia que puedan emplearse en realizar
otras acciones que contribuyan a la obtencion de
ahorros en el gasto.

FXEX:] El portal web de la CARM informara perma-
nentemente de los horarios de las oficinas de aten-
cion al ciudadano.
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3.1

USO RACIONAL DEL PAPEL

EXRl FoLios

3.1.1.1 Con caracter general, en todos los centros
de trabajo se procurara la reducciéon 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 protegi-
dos por la normativa reguladora de proteccion 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 op-
ciones de ahorro de toner, duplex y dos paginas
por hoja) sera la practica habitual en los documen-
tos de trabajo donde sea posible.

3.1.1.5 El uso de escudos de la CARM en los docu-
mentos 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 mono-
cromaticas, salen totalmente en negro aumentan-
do el consumo de toner.

ERFATARJETAS Y TARJETONES

3.1.2.1 Sdlo utilizaran tarjetas y/o tarjetones los ti-
tulares de cargos institucionales, salvo supuestos
excepcionales debidamente justificados por los
responsables de las unidades correspondientes.

EREJ SOBRES

3.1.3.1 En los sobres y cartas para las comunicacio-
nes externas se procurara suprimir el nombre de la
persona para su utilizacion atemporal y con inde-
pendencia de quien ocupa el cargo. En las comu-
nicaciones internas servira solamente la identifica-
cion del logo simbolo ‘Regidn de Murcia’.

3.1.3.2 En todo caso se procedera a la reutilizacion
de los sobres para mas de un envio.
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ERRY CARPETAS

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

3.1.4.2 Las carpetas de cartdn 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 con-
sejeria segun su color establecido se titularan de
forma genérica, sin la denominacion del departa-
mento, con el fin de su permanente utilizacion.

EAEJ ENCUADERNACION

3.1.5.1 Se limitara el uso de anillado y tapas duras o
de plastico para encuadernar trabajos.

3.1.5.2 Si resultara imprescindible la encuaderna-
cion de informes, memorias o documentos simila-
res, se debera optar por el uso de papel, cartdon
o materiales afines de facil reciclado, con caracter
preferente al uso de plasticos, alambres o metales.

EAK3 IMPRESION Y FOTOCOPIADO

3.1.6.1 Con caracter general, el intercambio de do-
cumentos se hard por medios electronicos (correo
electronico, unidades de red), evitando la impre-
sion o fotocopiado de los mismos.

3.1.6.2 Se implantara un Servicio de Impresion y
Fotocopiado corporativo con el propdsito reducir
costes, maximizar el aprovechamiento y raciona-
lizar el uso estos dispositivos. En particular, este
servicio se caracterizara por:

3.1.6.3 Potenciar el uso de dispositivos departa-
mentales en zonas comunes en detrimento de dis-
positivos pequeios ubicados en despachos (por
tener un menor coste por copia).

3.1.6.4 La impresion y fotocopiado requerird au-
tenticacion.

3.1.6.5 Se habilitardan mecanismos de auditoria, de
forma que puedan extraerse informes por disposi-
tivo, por usuario y por departamento.

BUENAS PRACTICAS EN METODOS
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3.1.6.6 El sistema permitira la definicion de cuotas
de impresiéon y fotocopiado.

3.1.6.7 La utilizacion de color tendra caracter ex-
cepcional, 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 numero de dispositivos, ubi-
candolos en funcion de las necesidades reales de
impresion. Los criterios generales para la ubicacion
de dispositivos seran:

a) Por norma general, habra un equipo muilti-
funcion (fotocopiadora, impresora, escaner)
cada 30 usuarios, no mas alejada de 30 me-
tros o una por planta.

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

¢) 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.

3.1.6.10 Los equipos estaran dimensionados de
acuerdo a los volumenes de impresion.

EERIpoCcuMENTOS

3.1.7.1 Primara la utilizacion de carpetas T para el
intercambio de documentos. Salvo en el caso an-
terior, se utilizard como medio preferente para la
remision de documentacion el correo electronico.

3.1.7.2 Con caracter general se imprimira siempre
a doble cara y en blanco y negro, configurando la
pagina de impresion con la tipografia Times New
Roman o Arial, cuerpo 10 ¢ 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, cuan-
do no sea estrictamente imprescindible su impre-
sion, se leeran en pantalla y se guardaran en el or-
denador o en otro soporte informatico.

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

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

EAEK:] CARNES

3.1.8.1 La emisidon de carnés en tarjetas de PVC
laminadas queda limitada a los supuestos excep-
cionales en que sea necesarios por razones de se-
guridad en la identificacion y cuando se obtenga
financiacion externa sin coste para la Administra-
cion. En el resto de los casos los carnés se expedi-
ran en formato papel.

EXE:) 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 Ofici-
na, Centrales, Intermedio y General. De esta forma
se evitard cambiar de caja (si no estd deteriorada)
durante el proceso de transferencias a los archivos
Intermedio y/o General segun la edad de los docu-

mentos.
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4.1

TELEFONIA Y REDES DE DATOS

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

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

ERE] El uso de teléfonos fijos y moéviles debera ser

estrictamente para llamadas oficiales y su uso de-
bera atender los criterios de austeridad y raciona-
lidad.

EX®]Dentro de las dependencias se debe priorizar
el uso del teléfono fijo y de la red interna de la Co-
munidad Auténoma.

PEF] Se cuidara fisicamente el terminal telefénico,
debiendo devolverse en las adecuadas condicio-
nes de uso cuando ya no se precise.

EXKJ A fin de evitar consumos por personas ajenas
gue puedan ser atribuidos a los titulares de las ex-
tensiones, se conectara por los usuarios el sistema
de bloqueo del terminal.

EXFAPara las llamadas internas se usara, preferen-
cialmente, la red corporativa de la Comunidad Au-
tonoma de la Region de Murcia.

ERKE:]Las llamadas personales no oficiales deberan
ser breves y s6lo en caso necesario.

EXE:] Utilizar, preferentemente, el correo electrénico.

BUENAS PRACTICAS DE LOS
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4.2

TELEFAX

EW XD La utilizacion del correo electrénico se priori-
zara en las comunicaciones, utilizandose el telefax
exclusivamente para cuestiones excepcionales y
cuando no sea posible la comunicacion electroni-
ca. Es necesario recordar que el fax no tiene ningun
valor legal, por lo que sistemas de acuse de reci-
bo por operador postal firmados son mucho mas
seguros y prueban la verdadera recepcion por el
usuario.

E¥¥] Existen sistemas de envio de e-mail a fax en
la Comunidad que permiten enviar y recibir faxes
desde el buzdn de correo electronico. Por ello, se
haran cuantos esfuerzos sean necesarios para di-
fundir el conocimiento de la existencia y uso del
sistema de envio, via e-mail, de fax existente.

4.3

INTERNET Y CORREO ELECTRONICO

EERE] Se accederd exclusivamente a informacién
relacionada con el trabajo que desempefa el em-
pleado publico.

EXEF] El acceso a medios de comunicacion y redes
sociales sera utilizado para el mejor desarrollo pro-
fesional y mejora de las competencias.

BUENAS PRACTICAS DE LOS
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4.4

SERVICIOS POSTALES

FWRIEn lo relativo al envio de correspondencia,
pagueteria y transportes, con caracter general, se
hara dentro del ambito de los contratos derivados
tramitados por cada departamento de la Adminis-
tracion Publica adscrito al vigente Acuerdo Marco
sobre servicios postales y de mensajeria y paque-
teria urgente suscrito por la Consejeria de Econo-
mia y Hacienda a través de la Direccion General de
Patrimonio, Informatica y Telecomunicaciones, con
las empresas adjudicatarias del contrato.

FWW®] La contratacion 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 co-
rreo electrénico, con excepcion de los tramites que
por imperativo del procedimiento implique el uso
del papel.
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5.1

VEHICULOS OFICIALES

EBR] Se procurard un uso restrictivo y racional de
los vehiculos oficiales, asi como de los desplaza-
mientos.

ERF®]Los vehiculos oficiales solo podran ser utiliza-
dos para la realizacién de servicios oficiales.

ERK] Priorizacién del uso de vehiculos oficiales
para las comisiones de servicio en detrimento de
vehiculos particulares. Solo se utilizara vehiculo
particular en el caso de no disponer la Consejeria,
el Organismo Auténomo o el Parque Movil Regio-
nal de vehiculo oficial.

Eﬂ El personal usuario de los vehiculos oficiales
se compromete a realizar una politica en sus des-
plazamientos que implique un uso cada vez Mas
eficiente econdmicamente, seguro y respetuoso
con el medio ambiente.

EBAI terminar el servicio, todos los vehiculos
oficiales deberdn estacionarse en inmuebles ofi-
ciales autorizados por las Secretarias Generales de
las distintas Consejerias y Direcciones de los Or-

ganismos Auténomos, o bien en el Parque Movil
Regional. Queda terminantemente prohibido el es-
tacionamiento de vehiculos oficiales en otro lugar
distinto.

EAE3Ningun empleado publico tendra vehiculo fijo
asignado con caracter permanente. Solo seran au-
torizados, en casos muy excepcionales, por los Se-
cretarios Generales de cada Consejeria o por los
Directores de los Organismos Auténomos.

EEEdror los Organos Directivos, se programaran y

planificaran los recorridos y horarios para la utili-
zacion compartida de los vehiculos oficiales, opti-
mizando su uso.

EEK] El empleado publico que, por motivos del
puesto que desempena, utilice vehiculos oficiales
del Parque Movil Regional, procurara hacerlo con
eficacia y eficiencia para lograr un mayor rendi-
miento de los mismos, asi como adquirir el com-
promiso de entregarlo al finalizar la comision en las
condiciones en que fue recibido.
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ERE:] Se continuard la politica preventiva de man-
tenimiento de vehiculos del Parqgue Movil Regional,
implantando calendarios de mantenimiento pre-
ventivos para todos los vehiculos oficiales, con el
objetivo de conseguir un desplazamiento mas efi-
ciente, 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 numero de kildbmetros que en ese mo-
mento tiene el vehiculo, que se incluira en el ticket
de compra de la estacion de servicio, con el obje-
tivo de comprobar por la Unidades donde estén
adscritos los vehiculos el gasto en combustible.

5.1.11 Se continuara con el Plan de Formaciéon en
materia de Seguridad Vial y Conduccion Eficiente
y Ahorro Energético para conseguir desplazamien-
tos mas seguros, eficientes y respetuosos con el
medio ambiente. Este, ira dirigido a todo el perso-
nal que conduzca, habitualmente o eventualmente,
vehiculo oficial.

BUENAS PF}ACTICAS EN LA
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5.2

DESPLAZAMIENTOS

F®XISe valoraran alternativas a los desplazamien-
tos, examinando si la utilizacion de las tecnologias
de la comunicacion -por ejemplo teleconferencia
o videoconferencia, el fax o el correo electrdnico-
pueden remplazarlos.

E¥¥] 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...).

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

¥ Las comisiones de servicio del personal que
tenga un destino fuera del ambito de la Regidon de
Murcia, solicitaran al Parqgue Movil Regional dicho
servicio, al objeto de disponer de la posibilidad de
realizar un uso compartido de los vehiculos, siem-
pre y cuando las circunstancias del servicio asi lo
aconsejen.

F¥XJ En caso de necesidad de un vehiculo oficial
para la realizacion de comisiones de servicio en
la Region de Murcia se solicitara la peticion a las
Secretarias Generales de cada Consejeria, al obje-
to de canalizar la demanda de estas y poder lle-
var a cabo una planificacion 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 oficia-
les, en ese momento, se realizara la peticion al Par-
gue Movil Regional.

X Se tenderd areducir al minimo indispensable
los desplazamientos de todo el personal de la Co-
munidad Autdnoma, procurando que se desplace
el menor numero posible de personas.

Se deberd priorizar, siempre que sea posi-
ble, el transporte colectivo y el de uso compartido,
para abaratar costes.
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6.1

REUNIONES, CURSOS, CONFERENCIAS, EVENTOS, CONGRESOS Y ACTOS INSTITUCIONALES

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

FAFIEn la medida de lo posible se procurard que
este tipo de actos se realice por personal interno
de la Administracion con las habilidades necesarias
para su organizacion.

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

A®] Es recomendable la utilizacién de equipos
propios de proyeccion, grabacion y sonido.

K] Fuera de la Regidn de Murcia se procurard
asistir exclusivamente a aquellas reuniones, cursos,
conferencias, eventos, congresos o ferias y actos
institucionales en que sea imprescindible la pre-
sencia o participacion, procurando que asistan el
menor numero posible de personas.

IERNE En la organizacion de cualquier clase de even-
tos oficiales, con caracter general, no se programa-
ran cocteles, brindis o vinos de honor con cargo a
los Presupuestos de la Administracion Publica. En
aquellos casos en que se contemple imprescindible
su programacion, ésta se hara teniendo en cuenta
aspectos de austeridad y seriedad.

Los actos institucionales se realizaran, pre-
ferentemente, en las propias dependencias de las
consejerias, organismos autonomos, entidades de
derecho publico, sociedades mercantiles publicas
dependientes, entidades publicas empresariales y
fundaciones publicas.

BK:] Las invitaciones a reuniones, cursos, confe-
rencias, eventos, congresos o ferias y actos institu-
cionales se elaboraran con caracter obligatorio en
formato electronico, remitiéndose a sus destinata-
rios exclusivamente por correo electronico.
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GBE]) Para la realizacién de reuniones se utiliza-
ran 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 existird una sala de videocon-
ferencias, cuyo sistema e instalaciones seran ges-
tionados por el departamento competente en In-
formatica y Telecomunicaciones. Se potenciara el
uso de este medio como preferente interno de reu-
niones de puesta en comun etc.

BUENAS PRACTICAS PARA
ORGANIZACION DE REUNIONES, CURSOS,
CONFERENCIAS, EVENTOS, CONGRESOS
Y ACTOS INSTITUCIONALES



7

BUENAS PRACTICAS EN
ATENCIONES PROTOCOLARIAS

Y REPRESENTATIVAS




38

/7.1

ATENCIONES PROTOCOLARIAS
Y REPRESENTATIVAS

EAR] L os saludas, tarjetas o felicitaciones deberan
remitirse preferentemente por correo electrdénico,
eliminandose la impresiéon en formato papel.

Con caracter general, se eliminardn los aga-
pes de Navidad, patrones o equivalentes, con car-
go a los Presupuestos de la Comunidad Autonoma.
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8.1

PARTICIPACION Y COLABORACION EN ORGANOS COLEGIADOS

EERBJE! personal al servicio de la Administracidn
regional que participe, colabore o asista a reunio-
nes en materia de seleccion, provision de puestos
de trabajo y formacion cumplira con diligencia las
tareas que les correspondan o se le encomiende,
no comprometerd la neutralidad en el ejercicio de
su participacion, debiendo guardar secreto de los
asuntos que conozca, sin que puedan hacer uso de
la informacion obtenida para beneficio propio o de
terceros, o en perjuicio del interés publico.

EXF El tiempo empleado en la participaciéon y/o
colaboracidén, con caracter no permanente ni ha-
bitual, en instituciones o escuelas de formaciéon y
perfeccionamiento de personal al servicio de la
Administraciones regional, no computara a efectos
del cumplimiento de la jornada laboral de trabajo.

ERE]La concurrencia a las sesiones de los tribuna-
les y 6rganos encargados de la seleccion de per-
sonal, tanto fijo como temporal; comisiones de se-

leccion de personal para la provision de puestos
de trabajo; comisiones de valoraciéon para acredi-
tacion de aptitudes de empleados publicos en de-
terminadas materias y tribunales de pruebas cuya
superacion sea necesaria para el ejercicio de profe-
siones o para la realizacion de determinadas activi-
dades, asi como las de cualquier érgano asimilado
a los anteriores, se celebraran dentro de la jornada
laboral que en cada caso corresponda.

m 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 per-
sonal al servicio de la Administracion autondmica.

EEE]Unicamente se abonaran indemnizaciones por

asistencia a dichos 6rganos, con caracter excep-
cional, siempre y cuando estén expresamente au-
torizadas por el Consejo de Gobierno, a propuesta
del consejero de Economia y Hacienda.

BUENAS PRACTICAS EN LA

PARTICIPACION Y COLABORACION

EN ORGANOS COLEGIADOS
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9.1

ESTUDIOS Y TRABAJOS TECNICOS

EXER odos los centros directivos, rganos y unida-
des equivalentes dentro del ambito de aplicacion
de presente Codigo limitaran los encargos de estu-
dios y trabajos técnicos a los estrictamente nece-
sarios para la consecucion de objetivos estratégi-
cos del Gobierno de la Comunidad Autonoma de la
Region de Murcia.

EX®]La Direccion General de Funcidn Publica y Ca-

lidad de los Servicios elaborara criterios generales
que delimiten los sectores o actividades que deben
estar reservadas a los empleados publicos, las con-
diciones de prestacion de servicios externalizados,
sus criterios y las relaciones entre las partes.

ERK] Se creard una base de datos de estudios de
investigacion y trabajos técnicos, disponible a tra-
vés de la pagina web de la Escuela de Administra-

cidon Publica y/o Centro de Documentacion e In-
formacion (CEDI), a fin de favorecer su utilizacion
y aprovechamiento no soélo en el ambito de esta
Administracion Publica sino por el conjunto de la
ciudadania, beneficiando asi la adecuada gestion
del conocimiento. Estos documentos seran publi-
cados, siempre y cuando por razon de su naturale-
za o por afectar a datos especialmente reservados
se establezca lo contrario.

EERA El Servicio Murciano de Salud continuara la
implantacion de la Biblioteca Virtual de publicacio-
nes sanitarias de Murcia, necesaria para el manteni-
miento de la acreditacion de las unidades docentes
y para la formacion y actualizacion de los profesio-
nales sanitarios.

BUENAS PRACTICAS EN LA
REALIZACION DE ESTUDIOS
Y TRABAJOS TECNICOS
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10.1

PUBLICIDAD Y ANUNCIOS

IEEICon caracter general, se procurard limitar las
campanas publicitarias, favoreciendo las estricta-
mente informativas sobre servicios publicos esen-
ciales o aquellas que vengan dispuestas en la nor-
mativa especifica para proyectos con financiacion
comunitaria.

IE®] Todas las contrataciones en materia de pu-
blicidad, cualquiera que fuera el procedimiento de
adjudicacion o el tipo de contrato, incluidos los
contratos menores, deberan ser informadas con
caracter previo por la Direccidon General de Comu-
nicacion.

BUENAS PRACTICAS EN
PUBLICIDAD Y ANUNCIOS
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11.1

PUBLICACIONES OFICIALES

EiEElSe procurara reducir las suscripciones de re-
vistas, prensa u otras publicaciones. Cada Secre-
taria General dispondra de una uUnica publicacion
gue pondra a disposicion junto con los resumenes
de prensa, en formato electronico, para todos los
organos directivos.

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

a) Se restringira la distribucion gratuita
institucional.

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

c) En el papel y cubiertas se utilizara preferente-
mente papeles offset y sdlo en casos excep-
cionales papeles estucados.

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

e) Se ajustaran al maximo las tiradas.

EIEX] Las publicaciones oficiales se limitaran al
formato electronico, incorporandose al Centro de
Documentacion e Informacién (CEDI) y/o a la Bi-
blioteca Virtual de la Escuela de Administracion
Publica.

EIE™] Se incluirdn en el CEDI y/o en la Biblioteca
Virtual de la Escuela de Administracion Publica to-
das las publicaciones digitales existentes, para su
uso compartido.

EA¥ Para la seleccion de obras a publicar se apli-
caran los siguientes criterios:

BUENAS PRACTICAS EN LAS
PUBLICACIONES OFICIALES



a) Deberan atender a facilitar el conocimiento Para hacer realidad estos criterios, ambos
y la divulgacion de los objetivos fijados en el centros directivos propondran de forma conjunta
programa de Gobierno. las medidas necesarias de cooperacion y coordi-

nacion entre los departamentos responsables de la

CARM, asi como las necesidades de bases de datos

_ ) _ _ corporativas que deberan permitir, en todo caso, la
¢) Primaran las publicaciones que cuenten con catalogacién compartida.

patrocinio privado para su financiacion.

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

d) En ningun caso podran editarse obras de ca-
racter suntuario ni destinadas exclusivamente
a cubrir necesidades protocolarias.

B Las adquisiciones de libros de caracter técni-
co, cientifico o administrativo deberan estar plena-
mente justificadas y -especialmente en su formato
electronico- pasaran a formar parte de los fondos
bibliograficos de la Administracion de la Comuni-
dad Autonoma de la Region de Murcia, incluyén-
dose en el CEDI y/o en la Biblioteca Virtual de la
Escuela de Administracion Publica para estar a dis-
posicion de los posibles usuarios de otros centros
directivos y de la ciudadania en general.

BUENAS PRACTICAS EN LAS
PUBLICACIONES OFICIALES
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12.1

POLITICAS DE COMPRAS

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

IEEF] Asimismo estableceran en los pliegos de
clausulas administrativas, entre otras condiciones
especiales de ejecucidn y siempre gue ello sea po-
sible, la obligacién del adjudicatario de contratar y
destinar a la ejecucion del contrato a trabajadores
con discapacidad desempleados.

IPEE] En las diferentes fases de la contratacion pu-
blica se tendran en cuenta criterios ambientales y
de sostenibilidad ecoldgica (compra verde). La
‘ambientalizacion’ de las compras y contrataciones
contribuira positivamente a reducir el impacto am-
biental, extender el ecodisefo y la ecoetiqueta, la
edificacion sostenible y la adecuada gestion de los
residuos en el ambito de la Administracion Regional.

IEAR] Se considerardn buenas practicas, a incluir
en los pliegos que rigen la contratacion, la inclu-
sion de condiciones de ejecucion que posibiliten la
conciliacion de la vida laboral y familiar, la promo-
cion de la igualdad de género y el cumplimiento
ejemplar de las disposiciones vigentes en materia
de prevencion de riesgos laborales.

IPEE] Los 6rganos de contratacion de la CARM
velaran por la eficiencia de los procesos de con-
tratacion publica, valorando especialmente en los
criterios de adjudicacidon la incorporacion de alta
tecnologia y la compra publica innovadora, como
mecanismos que reforzaran el papel de las Admi-
nistraciones publicas como impulsoras de la Inno-
vacion empresarial.

IPEN En los procedimientos de contratacién publi-
ca se facilitara el acceso de la PYMES de la Regidn
de Murcia, mediante buenas practicas contractua-
les que les garanticen el acceso a la informacion, el

BUENAS PRACTICAS EN LAS
POLITICAS DE COMPRAS.

COMPRAS CENTRALIZADAS
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alivio de la carga administrativa, la consideracion
de la relacion calidad-precio como criterio de adju-
dicacion y la determinacion de criterios de solven-
cia técnica y econdmica proporcionados al tipo de
compra o al objeto del servicio que se licita.

IPER] Se promovera la adecuacion de los contratos
a requerimientos éticos y de responsabilidad so-
cial, teniendo presenta consideraciones sobre aco-
modacion 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 internaciona-
les de la OIT.

IPEK] Con cardcter general, los criterios y, en su
caso, subcriterios de adjudicacion estaran clara-
mente establecidos en los pliegos de clausulas ad-
ministrativas, considerandose buena practica que
las mesas de contratacion se atengan escrupulo-
samente en su valoracion a los criterios objetivos
predeterminados y conocidos por las empresas li-
citadoras al momento de formular sus ofertas.

IPEEK] En el disefio de los pliegos se tenderd a la
promocion de mercados de contrataciéon publica
mas competitivos, a la subdivision en lotes siempre
gue sea posible, a la formulacidn de criterios de se-
leccion 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 operado-
res econdmicos en los procesos de licitacion y, en
SuU caso, a la adopcidon de medidas para prevenir y
detectar las conductas colusorias que se pueden
producir.

[PERL] Se mantendran canales abiertos duran-
te 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 em-
presas participantes, se programaran a través del
perfil del contratante sesiones informativas sobre
las caracteristicas de la licitacion.

BUENAS PRACTICAS EN LAS
POLITICAS DE COMPRAS.
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12.2

COMPRAS CENTRALIZADAS

MAsimismo, se centralizara la contratacion, en
la Consejeria competente en materia de Informati-
ca y Telecomunicaciones, de todos los servicios de
mantenimiento microinformaticos.

[P®¥] Se ampliara el catdlogo de bienes y servicios
de contrataciéon 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.

En ese sentido, se procurara también la con-
tratacion centralizada de alojamientos de emplea-
dos publicos en comision de servicios suscribiendo
convenios con cadenas hoteleras para la aplicacion
de tarifas econdomicas.

[E¥X] Se fomentarad la celebracion de acuerdos
marco de seleccion de proveedores y se impulsara
la adhesion a sistemas estatales y autondmicos de
adquisicion centralizada de bienes y servicios.

m Con la creacion y puesta en marcha de una
Central de Contratacion de la CARM se promove-
ra la consecucion de una mayor eficacia en la ac-
tividad contractual del sector publico autondmico
tanto desde un punto de vista de la gestion, puesto
gue se agilizara y simplificara la tramitacion admi-
nistrativa en la adquisicion de bienes y servicios,
como desde un punto de vista econdmico, ya que
podran obtenerse unas condiciones econdmicas
mas ventajosas con la consiguiente reduccion del
gasto publico.

IE®X3 Se constituird en la Consejeria de Economia
y Hacienda una Comision de Seguimiento de la
Contratacion Centralizada, constituida por repre-
sentantes de todas las Consejerias y organismos
publicos de la CARM, para la evaluacion, estudio y
propuesta de las medidas de racionalizacion téc-
nica de la contratacion publica en el ambito de la
Administracion regional.
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