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TEMARIO ESPECIFICO

Tema 1.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las AA.PP.

Tema 2.- Ley40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del sector publico: Titulo Preliminar:
Disposiciones generales, principios de actuacion y funcionamiento del sector publico; La

responsabilidad patrimonial de la Admén. Publica; La potestad sancionadora de la Admon.

Tema 3.- Los contratos del sector publico: Objeto; Los tipos contractuales; Perfeccién y forma del
contrato; Partes del contrato; Objeto, presupuesto base de licitacidn, valor estimado, precio del
contrato; Formalizacion, contenido y efectos, cumplimiento y extincion de los contratos

administrativos.

Tema 4.- La Administracidon electrénica. Decreto 220/2014, de 12 de diciembre, del Consell, por
el que se aprueba el Reglamento de Administracion Electrénica de la Comunitat Valenciana. Ley
organica3/2018,de 5 dediciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos

digitales: disposiciones generales; principios de proteccion de datos y derechos de las personas.

Tema 5.- Transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno: Transparencia de la
actividad publica. Ley organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeresy
hombres. La Ley 9/2003, de 2 de abril, de la Generalitat, para la igualdad de mujeres y hombres.
Ley organica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccion integral contra la violencia

de género.

Tema 6.- Estatuto Marco del personal estatutario de los servicios de salud: Seleccidn y provision
del personal estatutario; Adquisicion y pérdida de la condicion de personal estatutario fijo;

Situaciones administrativas del personal estatutario; Jubilacion.

Tema 7.- Decreto 192/2017, de 1 de diciembre, del Consell, por el que se aprueba el Reglamento
de seleccidn y provision de personal estatutario al servicio de instituciones sanitarias publicas

del Sistema Valenciano de Salud.

Tema 8.- Laseleccién del personal temporal parala cobertura de plazas estatutarias gestionadas

por la Conselleria con competencias en materia de Sanidad.

Tema 9.- Sistema retributivo del personal estatutario al servicio de la Conselleria de Sanidad

Universal y Salud Publica.

Tema 10.- Jornada de trabajo, permisos y licencias del personal estatutario. Decreto 137/2003,
de 13 de julio, del Consell de la Generalitat, por el que se regula la jornada y horario de trabajo,
permisos, licencias y vacaciones del personal al servicio de las Instituciones Sanitarias de la

Generalitat dependientes de la Conselleria de Sanidad.



Tema 11.- Régimen disciplinario y su regulacién en la normativa vigente aplicable al personal
estatutario al servicio de las Instituciones Sanitarias dependientes de la Conselleria de Sanidad

Universal y Salud Publica.

Tema 12.- Real decreto legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido dela Ley del Estatuto de los Trabajadores: Clases de contratos. Real decreto legislativo
8/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley General de la
Seguridad Social: La seguridad social del personal al servicio de la Administracién de la

Generalitat; Afiliacion, Altas y Bajas.

Tema 13.- Ley 1/2015, de 6 de febrero, de Hacienda Publica, del Sector Publico Instrumental y
de Subvenciones: Los presupuestos de la Generalitat: las fases de ejecucién y documentos

contables del estado de gastos. La gestion de los gastos en materia de personal en la Generalitat.

Tema 14.- Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de Riesgos Laborales.

Tema 15.- Ley 41/2002, de 14 de noviembre, basica reguladora de la autonomia del paciente y
de derechos y obligaciones en materia de informaciéon y documentacién clinica: Contenido y
principios generales. Ley 10/2014, de 29 de diciembre, de Salud de la Comunitat Valenciana. La
Libre eleccién en el &mbito de la Atencién Primaria y Especializada del Sistema Valenciano de

Salud. El Servicio de Atencién e Informacién al Paciente (SAIP).

Tema 16.- El sistema de Informacion Poblacional de la Conselleria con competencias en materia
de Sanidad. El derecho a la asistencia sanitaria a ciudadanos extranjeros en la Comunidad

Valencianay alas personas que no tengan la condicién de aseguradas ni de beneficiarias del SNS.
Tema 17.- Introduccién a la Informatica: Conceptos basicos. Hardware, estructura funcional de
un ordenador, componentes fisicos, periféricos de entrada y salida, conexiones. Software, soporte
l6gico de un ordenador: conceptos basicos, sistemas operativos actuales (Windows, Unix).

internet, Correo Electrénico: Conceptos basicos, navegadores. Videoconferencia.

Tema 18.- Los Sistemas Ofimaticos: Procesadores de Texto: concepto, funcionalidades

principales, plantillas combinacién de correspondencia.

Tema 19.- Los Sistemas Ofimaticos: Hojas de Calculo: concepto, funcionalidades, tablas dinamicas,

funciones, graficos.

Tema 20.- Los Sistemas Ofimaticos: Presentaciones: concepto y funcionalidades principales.
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TEMA 1.- LEY 39/2015, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
COMUN DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS.

INTRODUCCION

El art. 103 de la Constitucién dispone que “la Administracién Publica sirve con objetividad los intereses
generales y actua de acuerdo con los principios de eficacia, jerarquia, descentralizacion, desconcentracion y
coordinacion, con sometimiento pleno a la Ley y al Derecho”.

Trasmasdeveinteafios de vigenciadelaLey 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun, recientemente el poder legislativo hallevado a cabo unareforma
del ordenamiento juridico publico articulada en dos ejes fundamentales: las relaciones «ad extra» (hacia
afuera)y «ad intra» (hacia dentro) delas Administraciones Publicas. Para ello se han impulsado simultanea-
mente dos nuevas leyes que constituiran los pilares sobre los que se asentara en adelante el Derecho admi-
nistrativo espafiol: la Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (Ley
39/2015), y la Ley de Régimen Juridico del Sector Publico (Ley 40/2015).

La Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas constituye el
primero de estos dos ejes, al establecer una regulaciéon completa y sistematica de las relaciones «ad extra»
entre las Administraciones ylos administrados, tanto en lo referente al ejercicio de la potestad de autotutela
y en cuya virtud se dictan actos administrativos que inciden directamente en la esfera juridica de los intere-
sados, como en lo relativo al ejercicio de la potestad reglamentaria y la iniciativa legislativa. Queda asi
reunido en cuerpo legislativo unico la regulacion de las relaciones «ad extra» de las Administraciones con
los ciudadanos como ley administrativa de referencia que se ha de complementar con todo lo previsto en la
normativa presupuestariarespecto de lasactuaciones de las Administraciones Publicas, destacando especial-
mente lo previsto en la Ley Organica 2/2012, de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera; la
Ley 47/2003, General Presupuestaria, y la Ley de Presupuestos Generales del Estado.

La Ley se estructura en siete titulos, con el siguiente contenido:

TITULO PRELIMINAR .- El titulo preliminar, de disposiciones generales, aborda el &mbito objetivo y subjetivo
de la Ley. Entre sus principales novedades, cabe sefalar, la inclusién en el objeto de la Ley, con caracter
basico, de los principios que informan el ejercicio de la iniciativa legislativa y la potestad reglamentaria
de las Administraciones. Se prevé la aplicacion de lo previsto en esta Ley a todos los sujetos comprendi-
dos en el concepto de Sector Publico, si bien las Corporaciones de Derecho Publico se regiran por su
normativa especifica en el ejercicio de las funciones publicas que les hayan sido atribuidas y supletoria-
mente por esta Ley.

TITULOI: LOSINTERESADOS EN EL PROCEDIMIENTO.- El Titulo I regula entre otras cuestiones, las especia-
lidades de la capacidad de obrar en el ambito del Derecho administrativo, haciéndola extensiva por

primeravezalos grupos de afectados, las uniones y entidades sin personalidad juridica y los patrimonios

www. temariosenpdf.es Tema 1 - Pag. 1



© TEMARIOS

TEMA 2.- LEY 40/2015, DE REGIMEN JURIDICO DEL SECTOR PUBLICO:
DISPOSICIONES GENERALES, PRINCIPIOS DE ACTUACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL SECTOR PUBLICO; LA RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DE LA ADMON.
PUBLICA; LA POTESTAD SANCIONADORA DE LA ADMINISTRACION.

1.- LALEY 40/2015, DE REGIMEN JURIDICO DEL SECTOR PUBLICO

1.1.- ESTRUCTURA

Mediante Ley 40/2015, de 1 de octubre, se haregulado el Régimen Juridico del Sector Publico, cuya entrada
en vigor se produjo -como la Ley 39/2015- el 2 de octubre de 2016. Su estructura es la siguiente:

Preambulo

o TITULO PRELIMINAR. Disposiciones generales, principios de actuacién y funcionamiento del sector
publico

CAPITULO I. Disposiciones generales
CAPITULO II. De los érganos de las Administraciones Ptblicas

Secciéon 1.2 De los 6rganos administrativos
Secciéon 2.2 Competencia

Seccién 3.2 Organos colegiados de las distintas administraciones puiblicas

Subseccion 1.2 Funcionamiento
Subseccién 2.2 De los 6rganos colegiados en la Administracién General del Estado

Seccién 4.2 Abstencion y recusacion

CAPITULO III. Principios de la potestad sancionadora
CAPITULO IV. De la responsabilidad patrimonial de las Administraciones Puiblicas

Seccién 1.2 Responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas
Secciéon 2.2 Responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de las Administraciones

Publicas

CAPITULO V. Funcionamiento electrénico del sector publico
CAPITULO VL. De los convenios

e TITULO I. Administracién General del Estado
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TEMA 3.- LOS CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO: OBJETO; LOS TIPOS
CONTRACTUALES; PERFECCION Y FORMA DEL CONTRATO; PARTES DEL
CONTRATO; OBJETO, PRESUPUESTO BASE DE LICITACION, VALOR ESTIMADO,
PRECIO DEL CONTRATO; FORMALIZACION, CONTENIDO Y EFECTOS,
CUMPLIMIENTO Y EXTINCION DE LOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS.

1.- LOS CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO

1.1.- CONCEPTO CIVIL DE CONTRATO

El origen y esencia de los contratos administrativos esta en el contrato civil o privado. Segtin el art. 1089 del
Codigo Civil, "las obligaciones nacen de la Ley, de los contratos y de los actos y omisiones ilicitos en que interven-
ga cualquier género de culpa o negligencia”.

Asipues,juridicamente, las obligaciones nacen, bien porimposicién de una Ley, o bien porla propia voluntad
de una persona de contraer obligaciones respecto de otra, mediante un contrato.

El contrato se configura asi como una de las fuentes de obligaciones juridicas y, en este sentido, el propio
Codigo Civil, en su art. 1254, lo define diciendo que "el contrato existe desde que una o varias personas
consienten en obligarse, respecto de otra u otras, a dar alguna cosa o prestar algtin servicio".

Ahora bien, quizas con esta definicién no quede ain perfectamente delimitado el concepto de contrato, en
un sentido juridico estricto, que permita diferenciar, nitidamente y con caracter general, un contrato de lo
que seria un simple acuerdo de voluntades carente de tal naturaleza.

Teniendo en cuenta el conjunto del articulado del Cédigo Civil al respecto, los matices que realmente definen
a un acuerdo de voluntades como un contrato radican fundamentalmente en lo siguiente:

-Se ha de producir un intercambio de obligaciones reciprocas entre las partes intervinientes en el
contrato.

-La autonomia de la voluntad de las partes estd condicionada por una serie de normas de caracter
publico, tendentes a proteger tanto los derechos de los contratantes como los intereses generales de la
sociedad.

En definitiva, y en un sentido amplio, se puede definir al contrato como un acuerdo entre partes del que
nacen obligaciones reciprocas y para el que, dada su trascendencia social y econ6mica, la Ley establece unas
normas y unas consecuencias juridicas.

www. temariosenpdf.es Tema 3 - Pag. 1



ENI
© TEMARIOS

TEMA 4.- LA ADMINISTRACION ELECTRONICA. DECRETO 220/2014, POR EL QUE
SE APRUEBA EL REGLAMENTO DE ADMINISTRACION ELECTRONICA DE LA COMU-
NITAT VALENCIANA. LEY ORGANICA 3/2018, DE PROTECCION DE DATOS PERSO-
NALES Y GARANTIA DE LOS DERECHOS DIGITALES: DISPOSICIONES GENERALES;
PRINCIPIOS DE PROTECCION DE DATOS Y DERECHOS DE LAS PERSONAS.

1.- LA ADMINISTRACION ELECTRONICA

1.1.- CONCEPTO

La administracion electrénica constituye un instrumento esencial para prestar unos servicios publicos mas
eficaces y de mejor calidad, reducir los plazos de espera de los usuarios y mejorar la transparencia y la
rendicién de cuentas.

La administracidn electronica se define como la utilizacion de las tecnologias de la informacion y la comuni-
cacion (TIC) en las administraciones publicas, asociada a cambios en la organizacion y nuevas aptitudes del
personal. El objetivo es mejorar los servicios publicos, reforzar los procesos democraticos y apoyar a las
politicas publicas.

La administracion electrdénica o e-administraciéon va mas alld de la mera automatizaciéon de los procesos
administrativos y el desarrollo de productos y servicios electrénicos. Supone una nueva concepcion de la

relacién con los ciudadanos, empresas e instituciones, y una reingenieria de los procesos.

1.2.- EL DESARROLLO DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA

Las Administraciones Publicas llevan afios invirtiendo para mejorar su funcionamiento interno, con el
convencimiento de que el ahorro econémico derivado del incremento de su eficacia y eficiencia se trasladaria
aciudadanosy empresas. Lareduccion de costes de los servicios, consecuencia de la mejora de su eficiencia
interna y la reduccion de los plazos de tramitacion de los procedimientos permitiria servicios mejores a
menor coste a la ciudadania en su conjunto.

En estabusquedadelaeficacia, las Administraciones hanrealizado importantes inversiones paraincorporar
la utilizacién de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC) en su quehacer diario. Estas
tecnologias han permitido —en distinto grado— automatizar un elevado nimero de procesos y procedimien-
tos y ha simplificado considerablemente el trabajo interno desarrollado por muchos departamentos, con la
correspondiente mejorade su eficiencia, cumpliendo asi una parte de las expectativas quela Administracién
electrdnica habia despertado.

En paralelo con el uso de las TIC para mejorar los procesos internos, el desarrollo de Internet generé una
demanda importante sobre empresas y Administraciones para que éstas usaran el nuevo canal para facilitar
a sus usuarios la informacion y el acceso electrénico a sus servicios.
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TEMA 5.- TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y BUEN
GOBIERNO: TRANSPARENCIA DE LA ACTIVIDAD PUBLICA. LEY ORGANICA 3/2007,
PARA LA IGUALDAD EFECTIVA DE MUJERES Y HOMBRES. LA LEY 9/2003, PARA
LA IGUALDAD DE MUJERES Y HOMBRES. LEY ORGANICA 1/2004, DE MEDIDAS
DE PROTECCION INTEGRAL CONTRA LA VIOLENCIA DE GENERO.

1.- TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y BUEN GOBIERNO

1.1.- INTRODUCCION

Definicién.- La transparencia gubernamental consiste en que la informacién sobre las actividades de los
organismos publicos sea creada y esté a disposicion del publico, con excepciones limitadas, de manera
oportunay en formatos de datos abiertos sin limites para la reutilizacién. Esto incluye la divulgacién de
informacién en respuesta a las solicitudes de la ciudadania y de manera proactiva, a iniciativa propia de
las entidades publicas. Ademas de que la informacidn clave acerca de los entes privados esté disponible
ya sea directamente o a través de organismos publicos.

Hablar de transparencia no sélo se refiere a establecer una barrera contra la corrupcién y los abusos de
poder, cosa que sin duda consiguen en buena medida los proyectos de apertura de datos, sino basica-
mente de un derecho de todo ciudadano a recibir informacién sobre lo que hacen los gobiernos con el
dinero de sus impuestos.

Origenes de la idea de transparencia publica.- A pesar de que los origenes mas remotos del concepto de

transparencia publica datan del siglo XVIII en Suecia, la acepcidn actual de transparencia y acceso a la
informacién publica debe buscarse en Estados Unidos, concretamente en la Ley de Libertad de Informa-
cion (FOIA, por sussiglas eninglés). Esta Ley se promulgd en 1966 y estipula que cualquier personatiene
derecho a solicitar acceso a los registros y a la informacién de las agencias federales, siempre que tales
registros no estén protegidos por una exencién o exclusion de la FOIA. Una ley que obliga, por ejemplo,
a archivar todas las comunicaciones que se realicen en la administracién para su posterior consulta a
peticion de cualquier ciudadano, incluidos los correos electrénicos. Una ley que de momento no obliga
aarchivarlas comunicaciones oficiales realizadas a través de Twitter o Facebook, pero que se espera que
en cualquier momento haya alguna sentencia favorable a este punto.

Fue Barack Obama, primero durante su campafia electoral y posteriormente en sus primeros meses
como presidente de Estados Unidos, quien se dio cuenta de las posibilidades politicas de esa transparen-
cia enunciada en la FOIA y comenz6 a construir alrededor de la misma todo un discurso que sin dudale
ayudo a conectar con el ciudadano medio de Estados Unidos.

Laidea es simple: s6lo un ciudadano bien informado de los asuntos publicos puede comprometerse con
el desarrollo politico y social de su pais, s6lo un Gobierno radicalmente transparente puede ofrecer alos
ciudadanos suficientes datos de su gestion como para que estos puedan opinar y participar con conoci-
miento de causa y criterio.
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TEMA 6.- ESTATUTO MARCO DEL PERSONAL ESTATUTARIO DE LOS SERVICIOS DE
SALUD: SELECCION Y PROVISION DEL PERSONAL ESTATUTARIO; ADQUISICION Y
PERDIDA DE LA CONDICION DE PERSONAL ESTATUTARIO FIJO; SITUACIONES
ADMINISTRATIVAS DEL PERSONAL ESTATUTARIO; JUBILACION.

1.- EL ESTATUTO MARCO DEL PERSONAL ESTATUTARIO

El especial régimen juridico del personal estatutario de las Instituciones Sanitarias de la Seguridad Social
estaba integrado por unas normas juridicas de rango reglamentario que databan de la segunda mitad del
siglo XX, los conocidos Estatutos, que daban nombre a esta categoria de empleados publicos y cuya vigencia
fue declarada por la DT 42 de la Ley 30/1984, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica:

-Estatuto Juridico de Personal Médico de la Seguridad Social, aprobado por Decreto 3160/1966 de 23
de diciembre.

-Estatuto de Personal Sanitario no Facultativo de las Instituciones Sanitarias de la Seguridad Social,
aprobado por Orden de 26 de abril de 1973.

-Estatuto de Personal no Sanitario al Servicio de las Instituciones Sanitarias de la Seguridad Social,
aprobado por Orden de 5 de julio de 1971.

Estos Estatutos quedaron obsoletos y superados por las nuevas realidades legislativas y organizativas en
muchas de sus disposiciones, de ahi que existiera una insostenible situacién normativa absolutamente
insegura, en cuanto al derecho aplicable y en cuanto a la competencia jurisdiccional que llevaba a la aplicar
tanto el Derecho Administrativo como el Laboral para llenar las lagunas existentes.

Ademas, la organizacidn politica y territorial y el esquema de distribucién de competencias en materia de
sanidad y asistencia sanitaria que establecen la Constitucién y los Estatutos de Autonomia, provocan el
nacimiento, en el afio 1986 y mediante la Ley General de Sanidad, del Sistema Nacional de Salud, concebido
como el conjunto de los servicios de salud con un funcionamiento armoénico y coordinado.

La Ley General de Sanidad establece que en los servicios de salud se integrardn los diferentes servicios
sanitarios publicos del respectivo ambito territorial. Tal integracion se realiza con las peculiaridades organi-
zativas y funcionales de los correspondientes centros, entre ellas el régimen juridico de su personal, lo que
motiva que en los servicios de salud y en sus centros sanitarios se encuentre prestando servicios personal
con vinculacién funcionarial, laboral y estatutaria.

Si bien el personal funcionario y laboral ha visto sus respectivos regimenes juridicos actualizados tras la
promulgacion de la Constitucion Espafiola, no ha sucedido asi respecto al personal estatutario que, sin
perjuicio de determinadas modificaciones normativas puntuales, viene en gran parte regulado por estatutos
preconstitucionales. Resulta, pues, necesario actualizar y adaptar el régimen juridico de este personal, tanto
en lo que se refiere al modelo del Estado Autonémico como en lo relativo al concepto y alcance actual de la
asistencia sanitaria.
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TEMA 7.- DECRETO 192/2017, POR EL QUE SE APRUEBA EL REGLAMENTO
DE SELECCION Y PROVISION DE PERSONAL ESTATUTARIO AL SERVICIO DE
INSTITUCIONES SANITARIAS PUBLICAS DEL SISTEMA VALENCIANO DE SALUD.

INTRODUCCION

Mediante Decreto 192/2017, de 1 de diciembre, del Consell, se aprob6 el Reglamento de seleccién y provi-
sion de personal estatutario al servicio de instituciones sanitarias publicas del Sistema Valenciano de Salud,
que derogé expresamente el texto anterior del Decreto 7/2003.
Su estructura y contenido es el siguiente:

Preambulo

Titulo preliminar. Principios generales.

Capfitulo I. Objeto, ambito y régimen general.
Capitulo II. Organos de seleccién y provisién.

Seccioén 1. Organos de seleccidn.
Seccion II. Organos de provision.

Titulo I. Seleccién de recursos humanos.

Capfitulo I. Oferta de empleo publico
Capfitulo II. Sistemas de seleccion de recursos humanos.

Seccioén 1. Seleccion de personal fijo.
Seccion II. Seleccién de personal en promocion interna temporal.
Seccioén II1. Seleccion de personal con vinculacién de caracter temporal.

Titulo II. Movilidad del personal.
Capfitulo I. Concursos de traslados y provision de plazas basicas con caracteristicas especificas.

Seccidn 1. Concurso de traslados.
Seccion 1. Provisiéon de plazas basicas con caracteristicas especificas de los subgrupos Al y A2.

Capfitulo II. Procedimientos de movilidad interna.

Capfitulo III. Movilidad por razén del servicio.

Capfitulo IV. Movilidades por razén de salud, rehabilitacién o proteccién social.
Capfitulo V. Otras formas de provision.
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TEMA 8.- LA SELECCION DEL PERSONAL TEMPORAL PARA LA COBERTURA
DE PLAZAS ESTATUTARIAS GESTIONADAS POR LA CONSELLERIA
CON COMPETENCIAS EN MATERIA DE SANIDAD.

INTRODUCCION

Mediante Orden 4/2019, de 14 de noviembre, de la Conselleria de Sanidad Universal y Salud Publica, se ha
regulado el procedimiento de seleccion de personal temporal para la cobertura de plazas estatutarias
gestionadas por la Conselleria con competencias en materia de sanidad.

Estanorma ha derogadola Orden de 5 de octubre de 2009, de 1a Conselleria de Sanidad, por la que se regula
el procedimiento parala cobertura temporal de plazas del personal al que le resulta de aplicacion el Decreto
71/1989,de 15 de mayo, del Consell de la Generalitat, sobre regulacion de los 6rganos de gestion de personal
de la Conselleria de Sanidad y 6rganos dependientes.

Su estructura es la siguiente:
Preambulo

Capfitulo I. Disposiciones generales

Capfitulo II. Procedimiento de inscripcion y de modificacion en las listas de empleo temporal

Capitulo III. Procedimiento de seleccidn para la constitucion de las listas de empleo temporal
Capfitulo IV. Procedimiento de provision temporal de plazas con caracteristicas especificas, areas de
actividad y nombramientos de corta duracion y a tiempo parcial

Capitulo V. Funcionamiento de las Listas de empleo temporal

Capitulo VI. Comisiones de seguimiento

Disposiciones adicionales (4)
Disposiciones transitorias (2)
Disposicion derogatoria (1)
Disposicion final (1)

Anexo. Baremo de méritos en el procedimiento de seleccién de personal temporal para la cobertura de
plazas estatutarias gestionadas por la Conselleria con competencias en materia de sanidad
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TEMA 9.- SISTEMA RETRIBUTIVO DEL PERSONAL ESTATUTARIO
AL SERVICIO DE LA CONSELLERIA DE SANIDAD UNIVERSAL Y SALUD PUBLICA.

1.- EL SISTEMA RETRIBUTIVO DEL PERSONAL ESTATUTARIO

1.1.- REGULACION GENERAL

La Ley 55/2003, de 16 de diciembre, del Estatuto Marco del personal estatutario de los servicios de salud,
regula el sistema retributivo en su Capitulo IX (arts. 41-45), en los términos siguientes.

Criterios generales.- El sistema retributivo del personal estatutario se estructura en retribuciones basicas

y retribuciones complementarias, responde a los principios de cualificacion técnica y profesional y
asegura el mantenimiento de un modelo comun en relacién con las retribuciones basicas.

Las retribuciones complementarias se orientan prioritariamente a la motivacién del personal, a la
incentivacion de la actividad y la calidad del servicio, ala dedicacién y a la consecucion de los objetivos
planificados.

La cuantia de las retribuciones se adecuara alo que dispongan las correspondientes leyes de presupues-
tos. Elemento fundamental en este apartado es, en cualquier caso, la evaluaciéon del desempefio del
personal estatutario que los servicios de salud deberan establecer a través de procedimientos fundados
en los principios de igualdad, objetividad y transparencia. La evaluacién peridédica debera tenerse en
cuenta a efectos de determinaciéon de una parte de estas retribuciones complementarias, vinculadas
precisamente a la productividad, al rendimiento y, en definitiva, al contenido y alcance de la actividad
que efectivamente se realiza.

Los servicios de salud de las comunidades auténomas y entes gestores de asistencia sanitaria establece-
ran los mecanismos necesarios, como la ordenacién de puestos de trabajo, la ordenacion de las retribu-
ciones complementarias, la desvinculaciéon de plazas docentes u otros, que garanticen el pago de la
actividad realmente realizada.

El personal estatutario no podra percibir participacién en los ingresos normativamente atribuidos alos
servicios de salud como contraprestacion de cualquier servicio.

Sin perjuicio de la sancién disciplinaria que, en su caso, pueda corresponder, la parte de jornada no
realizada por causas imputables al interesado dara lugar a la deduccién proporcional de haberes, que
no tendra caracter sancionador.

Quienes ejerciten el derecho de huelga no devengaran ni percibiran las retribuciones correspondientes
al tiempo en que hayan permanecido en esa situacion, sin que la deduccién de haberes que se efectte
tenga caracter de sancion disciplinaria ni afecte al régimen de sus prestaciones sociales.
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TEMA 10.- JORNADA DE TRABAJO, PERMISOS Y LICENCIAS DEL PERSONAL
ESTATUTARIO. DECRETO 137/2003, POR EL QUE SE REGULA LA JORNADA
Y HORARIO DE TRABAJO, PERMISOS, LICENCIAS Y VACACIONES DEL PERSONAL
AL SERVICIO DE LAS INSTITUCIONES SANITARIAS DE LA GENERALITAT
DEPENDIENTES DE LA CONSELLERIA DE SANIDAD.

1.- JORNADA DE TRABAJO, PERMISOS Y LICENCIAS DEL PERSONAL ESTATUTARIO

La Ley 55/2003, de 16 de diciembre, del Estatuto Marco del personal estatutario de los servicios de salud,
regula en su Capitulo X la jornada de trabajo, permisos y licencias en los términos siguientes.

1.1.- TIEMPO DE TRABAJO Y REGIMEN DE DESCANSOS

Objeto y definiciones.- Las normas contenidas en esta seccion tienen por objeto el establecimiento de las

disposiciones minimas parala proteccion de la seguridad y salud del personal estatutario en materia de
ordenacién del tiempo de trabajo.

Conforme a ello, las definiciones contenidas en el apartado siguiente relativas a periodo nocturno,
trabajo a turnos y personal nocturno y por turnos se establecen a los efectos exclusivos de la aplicacién
de las normas de esta seccidn en materia de tiempo de trabajo y régimen de descansos, sin que tengan
influencia en materia de compensaciones econdémicas u horarias, materia enla que se estardalo dispues-
to especificamente en las normas, pactos o acuerdos que, en cada caso, resulten aplicables.

Alos efectos de lo establecido en esta seccion, se entendera por:

a) Centro sanitario: los centros e instituciones a los que se refiere el articulo 29 de la Ley General de

Sanidad [centros y establecimientos sanitarios, cualesquiera que sea su nivel y categoria o titular].
b) Personal: los que, siendo personal estatutario, prestan servicios en un centro sanitario.

c) Tiempo de trabajo: el periodo en el que el personal permanece en el centro sanitario, a disposiciéon

del mismo y en ejercicio efectivo de su actividad y funciones. Su computo se realizara de modo que
tanto al comienzo como al final de cada jornada el personal se encuentre en su puesto de trabajo y
en el ejercicio de su actividad y funciones. Se considerara, asimismo, tiempo de trabajo los servicios
prestados fuera del centro sanitario, siempre que se produzcan como consecuencia del modelo de
organizacion asistencial o deriven de la programacion funcional del centro.

d) Periodo de localizacion: periodo de tiempo en el que el personal se encuentra en situaciéon de

disponibilidad que haga posible sulocalizaciény presenciainmediata parala prestaciéon de un trabajo
o servicios efectivo cuando fuera llamado para atender las necesidades asistenciales que eventual-
mente se puedan producir.
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TEMA 11.- REGIMEN DISCIPLINARIO Y SU REGULACION EN LA NORMATIVA
VIGENTE APLICABLE AL PERSONAL ESTATUTARIO AL SERVICIO DE LAS
INSTITUCIONES SANITARIAS DEPENDIENTES DE LA CONSELLERIA
DE SANIDAD UNIVERSAL Y SALUD PUBLICA.

1.- EL. REGIMEN DISCIPLINARIO DEL PERSONAL ESTATUTARIO

La Ley 55/2003, de 16 de diciembre, del Estatuto Marco del personal estatutario de los servicios de salud,
regula el régimen disciplinario en su Capitulo XII (arts. 70-75), en los términos siguientes.

Responsabilidad disciplinaria.- El personal estatutario incurrira en responsabilidad disciplinaria por las

faltas que cometa.

Principios de la potestad disciplinaria.- El régimen disciplinario respondera a los principios de tipicidad,

eficaciay proporcionalidad en todo el Sistema Nacional de Salud, y su procedimiento, alos de inmediatez,
economia procesal y pleno respeto de los derechos y garantias correspondientes.

Los 6rganos competentes de cada servicio de salud ejerceran la potestad disciplinaria por las infraccio-
nes que cometa su personal estatutario, sin perjuicio de laresponsabilidad patrimonial, civil o penal que
pueda derivarse de tales infracciones.

La potestad disciplinaria corresponde al servicio de salud en el que el interesado se encuentre prestando
servicios en el momento de comision de la falta, con independencia del servicio de salud en el que
inicialmente obtuvo su nombramiento. Las sanciones que, en su caso, se impongan tendran validez y

eficacia en todos los servicios de salud.

Cuando de la instruccion de un expediente disciplinario resulte la existencia de indicios fundados de
criminalidad, se suspendera su tramitacion poniéndolo en conocimiento del Ministerio Fiscal.

Los hechos declarados probados por resoluciones judiciales firmes vinculan a los servicios de salud.
Sélo podran sancionarse las acciones u omisiones que, en el momento de producirse, constituyan
infraccion disciplinaria. Las normas definidoras de infracciones y sanciones no seran susceptibles de
aplicacion analégica.

Entre la infraccion cometida y la sancidn impuesta debera existir la adecuada proporcionalidad.

La cancelacion de las sanciones disciplinarias impedira la apreciacion de reincidencia.

Clases y prescripcion de las faltas.- Las faltas disciplinarias pueden ser muy graves, graves o leves.

Son faltas muy graves:
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TEMA 12.- EL ESTATUTO DE LOS TRABAJADORES: CLASES DE CONTRATOS.
LA LEY GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL: LA SEGURIDAD SOCIAL
DEL PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACION DE
LA GENERALITAT; AFILIACION, ALTAS Y BAJAS.

1.- EL ESTATUTO DE LOS TRABAJADORES

1.1.- INTRODUCCION

La Ley del Estatuto de los Trabajadores ha sido aprobada por el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de
octubre, publicada en el BOE de 24 de octubre. Su estructura es la siguiente:

TITULO I. De la relacién individual de trabajo
CAPITULO 1. Disposiciones generales

Seccién 1.2 Ambito y fuentes

Seccion 2.2 Derechos y deberes laborales basicos
Seccion 3.2 Elementos y eficacia del contrato de trabajo
Seccion 4.2 Modalidades del contrato de trabajo

CAPITULO II. Contenido del contrato de trabajo

Seccion 1.2 Duracion del contrato

Seccion 2.2 Derechos y deberes derivados del contrato
Seccion 3.2 Clasificacion profesional y promocion en el trabajo
Seccion 4.2 Salarios y garantias salariales

Seccion 5.2 Tiempo de trabajo

CAPITULO III. Modificacién, suspensién y extincién del contrato de trabajo

Seccion 1.2 Movilidad funcional y geografica
Seccion 2.2 Garantias por cambio de empresario
Seccion 3.2 Suspension del contrato

Seccion 4.2 Extincion del contrato

Seccion 5.2 Procedimiento concursal

CAPITULO IV. Faltas y sanciones de los trabajadores
CAPITULO V. Plazos de prescripcién

Seccion 1.2 Prescripcion de acciones derivadas del contrato
Seccion 2.2 Prescripcion de las infracciones y faltas

www. temariosenpdf.es Tema 12 - Pag. 1



ENI
© TEMARIOS

TEMA 13.- LEY 1/2015, DE HACIENDA PUBLICA, DEL SECTOR PUBLICO INSTRU-
MENTAL Y DE SUBVENCIONES: LOS PRESUPUESTOS DE LA GENERALITAT:
LAS FASES DE EJECUCION Y DOCUMENTOS CONTABLES DEL ESTADO DE GASTOS.
LA GESTION DE LOS GASTOS EN MATERIA DE PERSONAL EN LA GENERALITAT.

INTRODUCCION

Desde el punto de vista legal, los Presupuestos constituyen una de las actividades legislativas principales a
desarrollar por unaadministracion publica, como esla Generalitat. Los mismos son elaborados por el Consell
y aprobados por Les Corts, se articulan a través de una ley singular, que tiene unas especiales caracteristicas,
tanto formales como materiales. Respecto a estas ultimas, las leyes de presupuestos, tienen un contenido
minimo, necesario e indisponible, constituido por la previsidon anual de la totalidad de gastos e ingresos del
sector publico. Desde el punto de vista formal, como hemos visto, el Estatut regula el plazo de presentacion
y el Reglamento de Les Corts sefiala la preferencia en su tramitacion y las peculiaridades de ésta. En este
sentido, el propio Estatut establece determinadaslimitaciones al derecho de enmienda, ya que toda proposi-
cion o enmienda que suponga un aumento de gastos o una disminucion de los ingresos presupuestarios
requerira conformidad del Consell para su tramitacion.

1.- LA LEY DE HACIENDA PUBLICA DE LA GENERALITAT

La Ley 1/2015, de 6 de febrero, de Hacienda Publica, del Sector Publico Instrumental y de Subvenciones,
presenta la siguiente estructura:

El Titulo I fija el ambito objetivo y subjetivo de la ley, asi como el Régimen de la Hacienda Publica de la
Generalitat.

El Titulo II, dedicado a los Presupuestos de la Generalitat, aplica y desarrolla los mandatos contenidos
en la normativa de estabilidad presupuestaria y sostenibilidad financiera.

El Titulo Il regula la tesoreria de la Generalitat, y el mismo se ordena en dos capitulos. El capitulo [ tiene
por objeto definir y determinar las funciones de la tesoreria con caracter general, siendo el capitulo II
el que desarrolla los principales aspectos de su gestion.

El Titulo IV define el concepto de deuda publica y establece el régimen de autorizaciéon y competencial,
de la formalizacion y contabilizacién; asimismo se recoge la equiparaciéon de la deuda publica de la
Generalitat con la deuda publica del Estado en cuanto a los beneficios, plazos de prescripcion y normas
aplicables a ésta.

El Titulo V, relativo al régimen de los avales, regula el objeto, requisitos y competencias para otorgar
avales de la Generalitat, asi como las normas generales de los avales a prestar por las distintas entidades
de su sector publico instrumental.
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TEMA 14.- LEY 31/1995, DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

INTRODUCCION

El articulo 40.2 de la Constitucion Espafiola encomienda a los poderes publicos, como uno de los principios
rectores de la politica social y econémica, velar por la seguridad e higiene en el trabajo. Este mandato
constitucional conllevala necesidad de desarrollar una politica de proteccion de la salud de los trabajadores
mediante la prevencion de los riesgos derivados de su trabajo y encuentra en la Ley de Prevencién de
Riesgos Laborales su pilar fundamental. En la misma se configura el marco general en el que habran de
desarrollarse las distintas acciones preventivas, en coherencia con las decisiones de la Unién Europea que
ha expresado su ambiciéon de mejorar progresivamente las condiciones de trabajo y de conseguir este
objetivo de progreso con una armonizacién paulatina de esas condiciones en los diferentes paises europeos.

De la presencia de Espafia en la Unién Europea se deriva, por consiguiente, la necesidad de armonizar
nuestra politica con lanaciente politica comunitaria en esta materia, preocupada, cada vez en mayor medida,
por el estudio y tratamiento de la prevencion de los riesgos derivados del trabajo. Buena prueba de ello fue
la modificacién del Tratado constitutivo de la Comunidad Econémica Europea por la llamada Acta Unica, a
tenor de cuyo articulo 118 A) los Estados miembros vienen, desde su entrada en vigor, promoviendo la
mejora del medio de trabajo para conseguir el objetivo antes citado de armonizacion en el progreso de las
condiciones de seguridad y salud de los trabajadores. Este objetivo se ha visto reforzado en el Tratado de
la Unién Europea mediante el procedimiento que en el mismo se contempla para la adopcion, a través de
Directivas, de disposiciones minimas que habran de aplicarse progresivamente.

Consecuencia de todo ello ha sido la creacién de un acervo juridico europeo sobre proteccién de la salud de
los trabajadores en el trabajo. De las Directivas que lo configuran, la mas significativa es, sin duda, la
89/391/CEE, relativa a la aplicacién de las medidas para promover la mejora de la seguridad y de la salud
de los trabajadores en el trabajo, que contiene el marco juridico general en el que opera la politica de
prevencién comunitaria.

La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (en adelante LPRL) transpone al
Derecho espanol la citada Directiva, al tiempo que incorpora al que sera nuestro cuerpo basico en esta
materia disposiciones de otras Directivas cuya materia exige o aconseja la transposiciéon en una norma de
rango legal, como son las Directivas 92/85/CEE, 94/33/CEE y 91/383/CEE, relativas a la proteccion de la
maternidad y delosjovenesyal tratamiento de las relaciones de trabajo temporales, de duraciéon determina-
day en empresas de trabajo temporal. Asi pues, el mandato constitucional contenido en el articulo 40.2 de
nuestraley de leyes y la comunidad juridica establecida por la Unién Europea en esta materia configuran el
soporte basico en que se asienta la LPRL. Junto a ello, los compromisos contraidos con la Organizacién
Internacional del Trabajo a partir de la ratificaciéon del Convenio 155, sobre seguridad y salud de los trabaja-
dores y medio ambiente de trabajo, enriquecen el contenido del texto legal al incorporar sus prescripciones
y darles el rango legal adecuado dentro de nuestro sistema juridico.

www. temariosenpdf.es Tema 14 - Pag. 1



ENI
© TEMARIOS

TEMA 15.- LEY 41/2002, BASICA REGULADORA DE LA AUTONOMIA DEL PACIENTE
Y DE DERECHOS Y OBLIGACIONES EN MATERIA DE INFORMACION Y DOCUMEN-
TACION CLINICA: CONTENIDO Y PRINCIPIOS GENERALES. LEY 10/2014, DE SALUD
DE LA COMUNITAT VALENCIANA. LA LIBRE ELECCION EN EL AMBITO DE LA ATEN-
CION PRIMARIA Y ESPECIALIZADA DEL SISTEMA VALENCIANO DE SALUD.

EL SERVICIO DE ATENCION E INFORMACION AL PACIENTE (SAIP).

1.- LALEY 41/2002

1.1.- CONTENIDO Y ESTRUCTURA

La importancia que tienen los derechos de los pacientes como eje bdasico de las relaciones clini-
co-asistenciales se pone de manifiesto al constatar el interés que han demostrado por los mismos casi todas
las organizaciones internacionales con competencia en la materia. Ya desde el fin de la Segunda Guerra
Mundial, organizaciones como Naciones Unidas, UNESCO o la Organizacién Mundial de la Salud, o, mas
recientemente, la Unién Europea o el Consejo de Europa, entre muchas otras, han impulsado declaraciones
0, en algln caso, han promulgado normas juridicas sobre aspectos genéricos o especificos relacionados con
esta cuestioén. En este sentido, es necesario mencionar la trascendencia de la Declaracion universal de
derechos humanos, del afio 1948, que ha sido el punto de referencia obligado para todos los textos constitu-
cionales promulgados posteriormente o, en el ambito mas estrictamente sanitario, la Declaracién sobre la
promocion de los derechos de los pacientes en Europa, promovida el afio 1994 por la Oficina Regional para
Europa de la Organizacién Mundial de la Salud, aparte de multiples declaraciones internacionales de mayor
o menor alcance e influencia que se han referido a dichas cuestiones.

Es preciso decir, sin embargo, que la regulacién del derecho a la proteccién de la salud, recogido por el
articulo 43 dela Constitucion de 1978, desde el punto de vista de las cuestiones mas estrechamente vincula-
das a la condicion de sujetos de derechos de las personas usuarias de los servicios sanitarios, es decir, la
plasmacion de los derechos relativos a la informacién clinica y la autonomia individual de los pacientes en
lo relativo a su salud, ha sido objeto de una regulaciéon basica en el &mbito del Estado, a través de la Ley
General de Sanidad.

De otra parte, la Ley 41/2002, de 14 de noviembre, basica reguladora de la autonomia del paciente y de
derechos y obligaciones en materia de informacién y documentacidn clinica, a pesar de que fija basicamente
su atencion en el establecimiento y ordenacién del sistema sanitario desde un punto de vista organizativo,
dedica a esta cuestién diversas previsiones, entre las que destaca la voluntad de humanizacién de los
servicios sanitarios. Asi mantiene el maximo respeto a la dignidad de la personay a la libertad individual,
de unlado, y, del otro, declara que la organizacién sanitaria debe permitir garantizar la salud como derecho
inalienable de la poblacién mediante la estructura del Sistema Nacional de Salud, que debe asegurarse en
condiciones de escrupuloso respeto alaintimidad personal yalalibertad individual del usuario, garantizan-
do la confidencialidad de la informacién relacionada con los servicios sanitarios que se prestan y sin ningin
tipo de discriminacidn.
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TEMA 16.- EL SISTEMA DE INFORMACION POBLACIONAL DE LA CONSELLERIA
CON COMPETENCIAS EN MATERIA DE SANIDAD. EL DERECHO A LA ASISTENCIA
SANITARIA A CIUDADANOS EXTRANJEROS EN LA COMUNIDAD VALENCIANA
Y A LAS PERSONAS QUE NO TENGAN LA CONDICION DE
ASEGURADAS NI DE BENEFICIARIAS DEL SNS.

1.- EL SISTEMA DE INFORMACION POBLACIONAL

1.1.- REGULACION LEGAL

LaLey 10/2014, de 29 de diciembre, de Salud de la Comunitat Valenciana, regula el Sistema de Informacién
Poblacional (SIP) y los documentos de identificaciéon y acreditacién sanitaria en sus arts. 17 a 19, en los
términos siguientes:

« Sistema de Informacién Poblacional (SIP).- El Sistema de Informacién Poblacional (SIP) es el registro

administrativo corporativo de la conselleria competente en materia de sanidad que contiene informacién
administrativa y sanitaria de las personas residentes en la Comunitat Valenciana y de aquellas que, no
siendo residentes, acceden a las prestaciones sanitarias del Sistema Valenciano de Salud.

El conjunto de sistemas de informacién corporativos debe ser coherente, sincronizado e interoperable
conlainformacién corporativa de SIP, sin perjuicio de que podran incorporarse los datos complementa-
rios que se requieran para el ejercicio de sus competencias.

El SIP tiene por objeto:

a) La correcta identificaciéon y registro de todos los pacientes y personas usuarias del Sistema Valen-
ciano de Salud.

b) Ofrecer informacién necesaria para la valoracién del grado de cobertura y atencion sanitaria de
la poblacién, asi como para el desarrollo de las actuaciones en materia de salud publica.

c) Facilitar el intercambio de datos clinicos y administrativos entre los sistemas de informacion
corporativos de la conselleria competente en materia de sanidad, favoreciendo el avance hacia la
interoperabilidad.

E1 SIP recogerd, como minimo, los datos de identificacion, localizacién y modalidad de acreditacion del
derecho a la cobertura sanitaria de cada una de las personas registradas en él y, cuando proceda, la

asignacién de centro y médico.

e Numero del Sistema de Informacién Poblacional (nimero SIP).- Toda personaregistrada en el Sistema

de Informacion Poblacional tendra asignado un nimero unico de identificacién personal, denominado
numero SIP, de caracter exclusivo.
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TEMA 17.- INTRODUCCION A LA INFORMATICA: CONCEPTOS BASICOS.
HARDWARE, ESTRUCTURA FUNCIONAL DE UN ORDENADOR, COMPONENTES
FISICOS, PERIFERICOS DE ENTRADA Y SALIDA, CONEXIONES. SOFTWARE,
SOPORTE LOGICO DE UN ORDENADOR: CONCEPTOS BASICOS, SISTEMAS
OPERATIVOS ACTUALES (WINDOWS, UNIX). INTERNET, CORREO ELECTRONICO:
CONCEPTOS BASICOS, NAVEGADORES. VIDEOCONFERENCIA.

1.- CONCEPTOS BASICOS SOBRE INFORMATICA

Unordenador es una maquina electrénica que sirve para procesar informacién digital. La informacién digital
es aquella que puede expresarse en términos de 0 y 1, es decir, en el sistema binario de numeracién. Si
partimos de una informacién analégica, como una fotografia en papel, es necesario digitalizarla previamente
antes de introducirla en el ordenador; en este caso mediante un escaner.

1.1.- ESQUEMA BASICO DE FUNCIONAMIENTO

El funcionamiento basico de un ordenador puede expresarse mediante el siguiente esquema:

1.- Debemos suministrar unos datos de entrada al ordenador. Estos datos deben estar en formato digital
y podemos suministrarselos de varias formas:

 Desde dispositivos de entrada, como el raton, el teclado, o un escaner.

» Desde unidades de almacenamiento de datos, como un disco duro, un pen-drive, una unidad éptica
(CD-ROM o DVD), una memoria flash, etc.

e A través de una conexion de red, como una red local o Internet.
2.- El ordenador procesa dichos datos de entrada de acuerdo con las instrucciones del programa que
se esté ejecutando en ese momento. El procesamiento de datos puede consistir en realizar calculos con
ellos, o entransferirlos de unlugar a otro. Estalaborlarealiza, fundamentalmente, el microprocesador,
que actia como Unidad Central de Procesamiento (CPU). Pero también intervienen:

* La memoria RAM, almacenando temporalmente los datos y las instrucciones.

« La tarjeta grafica, que incluye su propio procesador y su propia memoria RAM.

« El chipset, que controla el flujo de datos entre el microprocesador, la tarjeta grafica y el resto de los
dispositivos (monitor, disco duro, etc).
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TEMA 18.- LOS SISTEMAS OFIMATICOS: PROCESADORES DE TEXTO:
CONCEPTO, FUNCIONALIDADES PRINCIPALES, PLANTILLAS,
COMBINACION DE CORRESPONDENCIA.

1.- OFIMATICA

1.1.- INTRODUCCION

Lainformatica eslaciencia que estudialos ordenadores en su conjunto (maquinasy programas). El concepto
de informatica viene dado de la unién de dos palabras INFORmacién y autoMATICA. Se trata del “conjunto
de conocimientos cientificos y técnicas, que hacen posible el tratamiento automatico de la informacién por
medio de ordenadores” (concepto de informatica segun el diccionario académico de la lengua espafiola).

Dentro de la Informatica se engloba la Ofimatica, es decir, ésta es una parte de la Informatica. No hay que
confundir el concepto de INFORMATICA con el de OFIMATICA. El concepto de ofimatica se aplica a todas
aquellas técnicas, procedimientos, servicios, etc., que se basan en tecnologias de la informacién (informatica
y comunicaciones) y cuyaimplementacidn se realiza en el &mbito del trabajo de oficina y similares entornos.
El concepto de ofimatica viene dado de la unién de dos palabras OFIcina y autoMATICA.

La ofimatica engloba, pues, los tratamientos de textos y graficos, la gestion documental, la agenda, la planifi-
cacion de tiempo y actividades, la mensajeria electronica, etc. El entorno donde se desarrolla la ofimatica es,
fundamentalmente, la oficina y por tanto, describe su naturaleza y los trabajos que se realizan en ella.

El objetivo es tener la informacién disponible para cualquier necesidad de la organizacion. Es necesario
tratarla para presentarla en el formato y soporte masadecuado y poder extraer el conocimiento masrelevan-

te en cada ocasion.

1.2.- PAQUETES INTEGRADOS

Con el nombre genérico de paquete integrado se designa el conjunto de software que incluye las funciones
de varios programas en uno solo, bien como médulos de una gran aplicacién o formando varias aplicaciones
independientes. Actualmente también se habla de las Suites informaticas, que son paquetes integrados con
gran variedad de aplicaciones.

Un paquete integrado, igual que las Suites, debe de reunir los siguientes requisitos:
-Criterio unificado de disefio, para todas las aplicaciones.

-Ejecucion de diferentes programas.

-Acceso compartido de los datos por los diferentes programas, lo que permite exportar datos de uno de
sus programas a los otros.
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TEMA 19.- LOS SISTEMAS OFIMATICOS: HOJAS DE CALCULO:
CONCEPTO, FUNCIONALIDADES, TABLAS DINAMICAS, FUNCIONES, GRAFICOS.

INTRODUCCION

Una hoja de cdlculo es un programa informatico que simula una tabla de valores organizada en filas y
columnas y que se emplea, entre otras muchas aplicaciones, en tareas de administracion financiera y en
contabilidad. Se basa en un sistema de celdas verticales y horizontales que conforman entre si filas y colum-
nas. Permite utilizar la pantalla del ordenador como un papel cuadriculado sobre el cual vamos anotando
por filas y columnas todos los datos, con la ventaja de poder modificar cantidades y obtener rapidos calculos
y resultados. También incorporan un generador de graficos que se dedica ala obtencion y disefio de graficos
(de barras, sectores, histogramas, etc.).

Sus funcionalidades mas importantes son:

Contabilidad.

Calculo aritmético.

Modelos dinamicos.

Creacion de bases de datos.
Creacion de graficas e informes.

Una de las aplicaciones mas usadas y extendidas es Excel, una hoja de calculo integrada en Microsoft Office,
lo que implica que si ya se conocen otros programas de Office -como Word, Access, Outlook, o PowerPoint-
resultara mas familiar utilizar Excel, puesto que muchos iconos y comandos funcionan de forma similar en
todos los programas de Office.

Lineas de actuacién al utilizar una hoja de calculo

Al trabajar con Excel se pueden sefialar ciertas ideas basicas que conviene tener presentes.

« En principio, el usuario debe centrarse en el contenido de su documento, es decir, en la informacion,
pues el aspecto que finalmente tendra esa informacidn se resuelve posteriormente.

e Hay que tener claro qué informacidn es arbitraria (los datos en simismos) y qué informacion se calcula
a partir de ésta. No se debe introducir como arbitraria informacién que no lo sea (por ejemplo, anotar
un total de una columna con el niimero). Las celdas que se calculan a partir de otras deben expresarse
como dependientes, por medio de formulas.

¢ En el caso de una hoja de calculo, la impresion puede ser un poco menos obvia que en un procesador
de textos. La tabla que se maneja puede tener muchas filas o columnas, y no caber en una pagina; al
trabajar conlahoja de calculo no se esta trabajando “sobre papel”, no es tan WYSIWYG (del inglés "What
You See Is What You Get", que significa "lo que se ve es lo que se obtiene") como los procesadores de
textos (de hecho muchas hojas de calculo ni siquiera se pretende que acaben siendo impresas). Al
imprimir tablas grandes, saldran en varias paginas.
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TEMA 20.- LOS SISTEMAS OFIMATICOS:
PRESENTACIONES: CONCEPTO Y FUNCIONALIDADES PRINCIPALES.

INTRODUCCION

Un Programade Presentaciones es un software utilizado para mostrar informacién normalmente esquemati-
zada en una o mas diapositivas. Son de gran utilidad en presentaciones orales siendo estos utilizados para
generar documentos que sirven de apoyo visual al presentador. Los Programas de Presentaciones son
utilizados en distintos &mbitos siendo los de mayor uso el académico y el empresarial.

La mayoria de estos programas incluyen las funciones basicas de edicion (que permite insertar y formatear
texto), un mecanismo para insertar y manipular imagenes o dibujos y un sistema para mostrar el contenido
de la presentacién en forma continua.

El movimiento que se afiade dentro de una diapositiva se le llama animacién (que es la forma como se
muestra, enfatiza y desaparece un objeto dentro de una diapositiva) y el desplazamiento de una diapositiva

a otra se le denomina transicion.

Muchos de los Programas de Presentaciones vienen con librerias de imagenes predefinidas y tienen la
capacidad de importar imagenes. Otros permiten la creacién de graficos o dibujos creados por el usuario.

Los Programas actuales de Presentaciones integran informacién de diferentes tipos, como lo son imagenes,
texto, sonido, video, etc.

Lamayoria delos Programas de Presentaciones proveen la facilidad de crear estilos definiendo tipo de letra,
textura, color, fondo, etc. otorgando coherencia grafica a la presentacidn.

Los elementos basicos que generalmente conforman una presentacién son:

e Titulo de la Presentacién: Conviene empezar la presentacion con un titulo que referencia claramente

el tema a tratar en la misma.

 Contenido: El contenido le comunica a la audiencia la totalidad de los puntos que se mostraran en la
presentacion.

e Cuerpo de la Presentacién: Corresponde con el conjunto de diapositivas necesarias para mostrar la

informacion objeto de la presentacion.
e Resumen: Ayuda a sintetizar la informacién que se ha querido transmitir en la presentacion.

La mayoria de los Programas de Presentaciones proveen las siguientes facilidades:
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