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TEMARIO - BLOQUE II

Tema 16.- Estatuto Marco del personal estatutario de los Servicios de Salud (II): provisiéon
de plazas, seleccién y promocién interna. Movilidad del personal. Carrera profesional.
Retribuciones. Jornada de trabajo, permisos y licencias.

Tema 17.- Estatuto Marco del personal estatutario de los Servicios de Salud (III):
situaciones del personal estatutario. Régimen disciplinario. Incompatibilidades.
Representacion, participacién y negociacion colectiva.

Tema 18.- Ley Organica 1/1996, de Proteccién Juridica del Menor, de modificacidn parcial
del Cédigo Civil y de la Ley de Enjuiciamiento Civil: Ambito de aplicacién, el Interés
superior del menor, tratamiento de datos de caracter personal, actuaciones de proteccidn,
obligaciones de los ciudadanos y deber de reserva.

Tema 19.- Ley General de la Seguridad Social. Régimen General de la Seguridad Social:
campo de aplicacion. Afiliacién de trabajadores: altas, bajas y variaciones en los datos.
Cotizacion: obligatoriedad. Liquidacidn: competenciay prescripcion. Acciéon protectora del
sistema de Seguridad Social: Disposiciones generales.

Tema 20.- Documentacion de uso de las Instituciones Sanitarias: administrativa y clinica.
La historia clinica. Clasificacion de los documentos: sistemas. Circuitos de los documentos:
archivo. El Registro de Entrada y Salida de documentos.

Tema 21.- El servicio de Admisién y documentacidn clinica: gestion de la historia clinica,
archivo de historias clinicas; nociones basicas de codificacion.

Tema 22.- Informacién administrativa y atencion al ciudadano en la Comunidad de Madrid
en los canales presencial, electrénico y telefénico. La Administracion electrénica. La
identificaciéon y autenticaciéon de las personas fisicas y juridicas para las diferentes
actuaciones en la gestion electrénica.

Tema 23.- La proteccion de datos. Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento Europeo y
del Consejo de 27 de abril de 2016, relativo ala proteccion de las personas fisicas en lo que
respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de estos datos y por el
que se deroga la Directiva 95/46 /CE (Reglamento general de proteccion de datos): objeto,
ambito territorial, definiciones. Condiciones para el consentimiento. Tratamiento de
categorias especiales de datos personales. Tratamiento de datos personales relativos a
condenas e infracciones penales. Derecho de acceso del interesado.



Tema 24.- Ley9/2017, de Contratos del Sector Publico. Contratos del sector publico: Tipos
de contratos. Partes del contrato. El expediente de contratacion.

Tema 25.- Los centros hospitalarios: estructura funcional de la Gerencia, de la Direccién
Médica, de la Direccion de Enfermeria y de la Direccion de Gestion.

Tema 26.- Plataformas informaticas de uso en la sanidad de la Comunidad de Madrid:
Cibeles, Historia Clinica Electrénica Unica.

Tema 27.- Trabajo en el entorno grafico de Windows 8: ventanas, iconos, accesos directos,
menus contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y sus elementos. El ment inicio. La
papelera de reciclaje. El explorador de Windows: gestion de carpetas y archivos en discos
duros y discos/memorias USB.

Tema 28.- Word 2013: principales funciones y utilidades. Creacion y estructuracion de
documentosy plantillas. Herramientas de escritura. Composiciéon del documento. Combinar
correspondencia. Listas y esquemas. Insercion de elementos graficos en el documento.
Impresion del documento. Control de cambios.

Tema 29.- Excel 2013: Hojas de calculo: principales funciones y utilidades. Libros, hojas y
celdas. Introduccion y edicion de datos. Formatos. Configuracién e impresion de la hoja de
calculo. Férmulas y funciones. Graficos. Vinculos.

Tema 30.- Correo electrénico: conceptos elementales y funcionamiento. Enviar, recibir,
responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensajes. Libreta de

direcciones. Personalizacion y uso de pies de firma.

-0-0-000-0-0-



TEMA 16.- ESTATUTO MARCO DEL PERSONAL ESTATUTARIO DE LOS SERVICIOS
DE SALUD (II): PROVISION DE PLAZAS, SELECCION Y PROMOCION INTERNA.
MOVILIDAD DEL PERSONAL. CARRERA PROFESIONAL. RETRIBUCIONES.
JORNADA DE TRABAJO, PERMISOS Y LICENCIAS.

1.- PROVISION DE PLAZAS, SELECCION Y PROMOCION INTERNA

CRITERIOS GENERALES DE PROVISION.- La provisién de plazas del personal estatutario se regira por los
siguientes principios basicos:

a) Igualdad, mérito, capacidad y publicidad en la seleccion, promocién y movilidad del personal de
los servicios de salud.

b) Planificacion eficiente de las necesidades de recursos y programacion periddica de las convocato-
rias.

c) Integracion en el régimen organizativo y funcional del servicio de salud y de sus instituciones y
centros.

d) Movilidad del personal en el conjunto del Sistema Nacional de Salud.

e) Coordinacidn, cooperacién y mutua informacion entre las Administraciones sanitarias publicas.

f) Participacion, a través de la negociacién en las correspondientes mesas, de las organizaciones
sindicales especialmente en la determinacion de las condiciones y procedimientos de seleccion,
promocion interna y movilidad, del numero de las plazas convocadas y de la periodicidad de las
convocatorias.

La provision de plazas del personal estatutario se realizara por los sistemas de seleccién de personal,
de promocion interna y de movilidad, asi como por reingreso al servicio activo en los supuestos y
mediante el procedimiento que en cada servicio de salud se establezcan.

En cadaservicio de salud se determinaran los puestos que puedan ser provistos mediante libre designa-
cion.

Los supuestos y procedimientos parala provision de plazas que estén motivados o se deriven de reorde-
naciones funcionales, organizativas o asistenciales se estableceran en cada servicio de salud conforme
al siguiente procedimiento:

-Los cambios en la distribucion o necesidades de personal que se deriven de reordenaciones
funcionales, organizativas o asistenciales se articularan de conformidad con las normas aplicables
en cada servicio de salud.
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TEMA 17.- ESTATUTO MARCO DEL PERSONAL ESTATUTARIO DE
LOS SERVICIOS DE SALUD (I1I): SITUACIONES DEL PERSONAL ESTATUTARIO.
REGIMEN DISCIPLINARIO. INCOMPATIBILIDADES.
REPRESENTACION, PARTICIPACION Y NEGOCIACION COLECTIVA.

1.- SITUACIONES DEL PERSONAL ESTATUTARIO

Situaciones.- El régimen general de situaciones del personal estatutario fijo comprende las siguientes:

a) Servicio activo.

b) Servicios especiales.

c) Servicios bajo otro régimen juridico.

d) Excedencia por servicios en el sector publico.
e) Excedencia voluntaria.

f) Suspension de funciones.

Las comunidades autdbnomas podran establecer los supuestos de concesion y el régimen relativo a las
situaciones de expectativa de destino, excedencia forzosa y excedencia voluntaria incentivada, asi como
los de otras situaciones administrativas aplicables a su personal estatutario dirigidas a optimizar la
planificacion de sus recursos humanos, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 12.

Seraaplicable al personal estatutario la situacion de excedencia para el cuidado de familiares establecida
para los funcionarios publicos por la Ley 39/1999, de conciliacion de la vida familiar y laboral de las
personas trabajadoras.

Servicio activo.- El personal estatutario se hallara en servicio activo cuando preste los servicios correspon-

dientes a su nombramiento como tal, o cuando desempeiie funciones de gestion clinica, cualquiera que
seaelservicio de salud, institucion o centro en el que se encuentre destinado, asi como cuando desempe-
fie puesto de trabajo de las relaciones de puestos de las Administraciones publicas abierto al personal
estatutario.

El personal que se encuentre en situacion de servicio activo goza de todos los derechos y queda sometido
atodos los deberes inherentes a su condicidn, y se regira por esta ley y las normas correspondientes al
personal estatutario del servicio de salud en que preste servicios.

Se mantendran en la situacién de servicio activo, con los derechos que en cada caso correspondan,
quienes estén en comisidn de servicios, disfruten de vacaciones o permisos o se encuentren en situacion
de incapacidad temporal, asi como quienes reciban el encargo temporal de desempefar funciones
correspondientes a otro nombramiento conforme a lo previsto sobre la promocion interna temporal.

Se mantendran en servicio activo quienes sean declarados en suspensidn provisional de funciones, con
las limitaciones de derechos cuando se adopten medidas provisionales establecidas en esta Ley y las
demas que legalmente correspondan.
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TEMA 18.- LEY ORGANICA 1/1996, DE PROTECCION JURIDICA DEL MENOR,
DE MODIFICACION PARCIAL DEL CODIGO CIVIL Y DE LA LEY DE ENJUICIAMIENTO
CIVIL: AMBITO DE APLICACION, EL INTERES SUPERIOR DEL MENOR,
TRATAMIENTO DE DATOS DE CARACTER PERSONAL, ACTUACIONES DE
PROTECCION, OBLIGACIONES DE LOS CIUDADANOS Y DEBER DE RESERVA.

INTRODUCCION

LaLeyOrganica1l/1996,de 15 de enero, de Proteccién Juridica del Menor, de modificacién parcial del Cédigo
Civil y de la Ley de Enjuiciamiento Civil, consta de 35 articulos distribuidos en 2 Titulos, con la siguiente
estructura:

Preambulo
¢ TITULO I. De los derechos y deberes de los menores

CAPITULO I. Ambito e interés superior del menor

CAPITULO II. Derechos del menor

CAPITULO III. Deberes del menor

CAPITULO IV. Medidas y principios rectores de la accién administrativa

o TITULO II. Actuaciones en situacién de desproteccién social del menor e instituciones de proteccién
de menores

CAPITULO I. Actuaciones en situaciones de desproteccién social del menor

CAPITULO IL De la tutela

CAPITULO II1. De la adopcién

CAPITULO V. Centros de proteccién especificos de menores con problemas de conducta

Disposiciones adicionales (3)
Disposicion transitoria unica
Disposicion derogatoria tnica
Disposiciones finales (24)

1.- AMBITO DE APLICACION E INTERES SUPERIOR DEL MENOR

Ambito de aplicacién.- La Ley Organica 1/1996 y sus disposiciones de desarrollo son de aplicacién a los
menores de dieciocho afios que se encuentren en territorio espafol, salvo que en virtud de laley que les
sea aplicable hayan alcanzado anteriormente la mayoria de edad.

Interés superior del menor.- Todo menor tiene derecho a que su interés superior seavalorado y considerado

como primordial en todas las acciones y decisiones que le conciernan, tanto en el &mbito ptiblico como
privado. En la aplicacion de la presente ley y demas normas que le afecten, asi como en las medidas
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TEMA 19.- LEY GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL. REGIMEN GENERAL DE LA
SEGURIDAD SOCIAL: CAMPO DE APLICACION. AFILIACION DE TRABAJADORES:
ALTAS, BAJAS Y VARIACIONES EN LOS DATOS. COTIZACION: OBLIGATORIEDAD.
LIQUIDACION: COMPETENCIA Y PRESCRIPCION. ACCION PROTECTORA
DEL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL: DISPOSICIONES GENERALES.

1.- EL SISTEMA ESPANOL DE SEGURIDAD SOCIAL

1.1.- LA RELACION JURIDICA DE LA SEGURIDAD SOCIAL

En la actualidad no se discute que sea funcién del Estado, entre otras, la de procurar proteccion a sus ciuda-
danos ante las situaciones de necesidad que puedan padecer. "Espafia se constituye en un Estado Social y
Democratico de Derecho", proclama el articulo 1 de la Constitucion y, en cuanto tal Estado "social”, no puede
abandonaralainiciativa privada el mantenimiento de las personas que no pueden sustentarse con su propio
trabajo.

Sobre esas bases se va construyendo un entramado de "seguros sociales”, que sélo se convierte en un
auténtico sistema de Seguridad Social cuando sellega al convencimiento generalizado de que esa solidaridad
en el ambito laboral s6lo puede ser verdaderamente eficaz si se encauza y organiza a través de un sistema
en el que el propio Estado, a través de la Ley, concrete las situaciones dignas de proteccién y la aportacién
que para dicha protecciéon deban hacer los trabajadores en activo. Resulta preciso -ademas- que el propio
Estado vigile, através de organismos publicos, el reconocimiento de esos derechosy el cumplimiento de esas
obligaciones.

No existe propiamente un sistema de Seguridad Social si no parte de esa dimensién publica: los derechos y
obligaciones que origina el sistema son "publicos", en cuanto provienen de la Ley y no del acuerdo entre
particulares, y la gestion del sistema es también "publica”, en cuanto se encomienda a organismos depen-
dientes del propio Estado.

Es la Ley, por tanto, la que determina y regula la "relacion juridica" entre los ciudadanos y la Seguridad
Social. Esarelacidn, dirigida siempre a la proteccién social de los ciudadanos ante las situaciones de necesi-
dad, obliga a ambas partes, Estado y ciudadano, a la realizaciéon de determinados actos, que pueden ser de
muy diversa naturaleza, dependiendo de la posicién del ciudadano ante la Seguridad Social, como empresa-
rio, trabajador en activo, o beneficiario de una prestacion.

En el nivel contributivo, se suelen distinguir tres &mbitos de desarrollo de esa relacion juridica: afiliacidn,
cotizacion y proteccién:

« La afiliacidn, o primer alta en la Seguridad Social, y las altas subsiguientes constituyen el mecanismo
establecido por el Estado para determinar, mientras el trabajador esta en activo, quienes son los respon-
sables de la obligacion de cotizar, por una parte, y por otra, los derechos que estd generando dicho
trabajador por su "contribucién" al sistema.
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TEMA 20.- DOCUMENTACION DE USO DE LAS INSTITUCIONES SANITARIAS:
ADMINISTRATIVA Y CLINICA. LA HISTORIA CLINICA. CLASIFICACION DE LOS
DOCUMENTOS: SISTEMAS. CIRCUITOS DE LOS DOCUMENTOS: ARCHIVO.
EL REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS.

1.- LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

1.1.- CONCEPTO Y CARACTERISTICAS

Segunla RAE, un documento se define como “diploma, carta, relacion u otro escrito que ilustra acerca de algin
hecho, principalmente de los histdricos”,y también como “escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles
de ser empleados como tales para probar algo”.

Como definicion legal, la Ley 16/1985, del Patrimonio Historico Espafiol, entiende por documento toda
expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion grafica, sonora o en imagen, recogi-
das en cualquier tipo de soporte material, incluso los soportes informaticos, excluyendo los ejemplares no
originales de ediciones.

Para que un documento pueda ser calificado como documento administrativo ha de reunir una serie de
caracteristicas:

-Producen efectos. No cabe calificar de documento administrativo a aquellos documentos que no estan
destinados a la produccion de efecto alguno como son, por ejemplo, los resumenes, extractos... Los
documentos administrativos siempre producen efectos frente a terceros o en la propia organizacion
administrativa.

-Son emitidos por un érgano administrativo. El emisor de un documento administrativo (aquél que lo

produce) es siempre uno de los 6rganos que integran la organizacién de una Administracion Publica

-Su emision es valida. Un documento es valido cuando su emisién cumple con una serie de requisitos

formales y sustantivos, exigidos por las normas que regulan la actividad administrativa.

RecientementelaLey 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
ha definido como por documentos publicos administrativos los validamente emitidos por los 6rganos de las
Administraciones Publicas. Las Administraciones Publicas emitirdn los documentos administrativos por
escrito, a través de medios electronicos, a menos que su naturaleza exija otra forma mas adecuada de
expresion y constancia.

Para ser considerados validos, los documentos electrénicos administrativos deberan:

a) Contener informacion de cualquier naturaleza archivada en un soporte electrénico segiin un formato
determinado susceptible de identificacion y tratamiento diferenciado.
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TEMA 21.- EL SERVICIO DE ADMISION Y DOCUMENTACION CLINICA:
GESTION DE LA HISTORIA CLINICA, ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS;
NOCIONES BASICAS DE CODIFICACION.

1.- EL SERVICIO DE ADMISION

En los dltimos afios el aumento de la demanda de asistencia especializada, la mayor complejidad de los
procesos asistenciales ylanecesidad de gestionar un sistema de informacién homogéneo, fiable y suficiente,
han originado en las organizaciones hospitalarias la necesidad de articular una estructura que ordene y
coordine las actividades que se producen alrededor de la asistencia médica.

El objetivo es el de facilitar el acceso de la poblacion a los recursos disponibles, manteniendo los principios
basicos de equidad y eficiencia en la utilizacién de los mismos y garantizando la cohesién del conjunto de

la organizacion frente al paciente y su proceso asistencial.

Esta estructura de apoyo en buena parte de los hospitales espafioles la constituyen hoy en dia, los Servicios
de Admision.

El Servicio se estructura en unidades funcionales, como las siguientes:

e Unidad de Admisién: Es la unidad encargada de regular los ingresos, traslados, y altas del area de
hospitalizacién y urgencias, adecuandola a la demanda existente y a los objetivos y perfil asistencial del

centro. En cuanto a los ingresos, han de gestionarse los siguientes:

-Ingreso para cirugia ambulatoria: Cuando el paciente permanece por horas en el hospital en el area

de recuperacién o Clinica del Dia, después de un procedimiento quirurgico o tratamiento clinico.

-Ingreso para Cirugia Programada: Cuando el paciente es ingresado por motivo de un procedimiento

quirurgico que amerite estadia prolongada, de acuerdo a su patologia.

-Ingreso para atencidon de Emergencias: Cuando el paciente es atendido de inmediato y el médico

decide sinecesita ser hospitalizado para continuar con un tratamiento clinico o en preparacién para
algiin procedimiento quirurgico, suscitado a raiz de una Emergencia.

e Unidad de Lista de Espera Quirurgica: Es la responsable de mantener y centralizar el registro de los
pacientes pendientes de un procedimiento quirirgico no urgente, asi como facilitar el soporte organizati-
vo e informativo a los servicios. Su gestion se basa en el Decreto 83/2003, de 29 de abril, del Gobierno
de Aragon, sobre garantia de plazo en la atencién quirdrgica en el Sistema de Salud de Aragon, que
establece la creacion de un Registro de Demanda Quirdrgica donde se incluiran todos los pacientes
pendientes de procedimiento quirdrgico no urgente
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TEMA 22.- INFORMACION ADMINISTRATIVA Y ATENCION AL CIUDADANO
EN LA COMUNIDAD DE MADRID EN LOS CANALES PRESENCIAL, ELECTRONICO
Y TELEFONICO. LA ADMINISTRACION ELECTRONICA. LA IDENTIFICACION Y
AUTENTICACION DE LAS PERSONAS FISICAS Y JURIDICAS PARA
LAS DIFERENTES ACTUACIONES EN LA GESTION ELECTRONICA.

1.- INFORMACION ADMINISTRATIVA Y ATENCION AL CIUDADANO EN LA COMUNIDAD DE MADRID

La informaciéon administrativa y atencién al ciudadano en la Comunidad de Madrid es materia del Decreto
21/2002, de 24 enero, que tiene por objeto regular la atencién al ciudadano en la Comunidad de Madrid,
entendiéndose por tal el conjunto de actividades y medios que la Administracion de la Comunidad pone a
disposicion de los ciudadanos para el ejercicio de sus derechos, el cumplimiento de sus obligaciones y el
acceso a los servicios publicos.

Lasactividades que integranlaatencion al ciudadano sonlainformaciény orientacion, el registro de solicitu-
des, escritos y comunicaciones, la gestion de sugerencias y reclamaciones de los ciudadanos, la gestion de
procedimientos y la prestacién de servicios. Estas acciones se desarrollan en la Oficina de Atencién al
Ciudadano, los Puntos de Informacién y Atencién al Ciudadano, los Registros, las Oficinas de Informacién
Especializada, las unidades de gestion y las unidades o centros de prestacidn de servicios.

La gestion de procedimientos y la prestacion de servicios, asi como las unidades encargadas de los mismos,
se regulan por su normativa propia y especifica.

El Decreto 21/2002 sera de aplicacién a todos los érganos y unidades de la Comunidad de Madrid, asi como
alos Organismos Auténomos, Entidades de Derecho ptiblico y demds Entes Publicos vinculados o dependien-
tes de la misma. Estas Entidades sujetaran su actividad al presente Decreto cuando ejerzan potestades
administrativas, sometiéndose en el resto de su actividad a lo que dispongan sus normas de creacidn.

1.1.- INFORMACION AL CIUDADANO

Fines.- La Informacién al Ciudadano de la Comunidad de Madrid se configura como un Sistema de Informa-
cién de caracter horizontal que recoge lainformacién de interés para el ciudadano y tiene como finalidad
mejorar y facilitar el acceso a los servicios que presta la Administraciéon Regional y sus relaciones con
los ciudadanos.

Objetivos.- Los objetivos del Sistema de Informacién al Ciudadano son:
a) Proporcionar a los ciudadanos e instituciones publicas y privadas informacién general y orientacién
sobre las dependencias y centros, servicios, procedimientos, ayudas y subvenciones competencia de la

Comunidad de Madrid.

b) Proporcionar informacion especializada conforme a la normativa especifica en cada caso.
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TEMA 23.- LA PROTECCION DE DATOS. REGLAMENTO (UE) 2016/679, DEL PARLA-
MENTO EUROPEO Y DEL CONSEJO DE 27 DE ABRIL DE 2016, RELATIVO A LA PRO-
TECCION DE LAS PERSONAS FISICAS EN LO QUE RESPECTA AL TRATAMIENTO DE
DATOS PERSONALES Y A LA LIBRE CIRCULACION DE ESTOS DATOS Y POR EL QUE

SE DEROGA LA DIRECTIVA 95/46/CE (REGLAMENTO GENERAL DE PROTECCION
DE DATOS): OBJETO, AMBITO TERRITORIAL, DEFINICIONES. CONDICIONES PARA
EL CONSENTIMIENTO. TRATAMIENTO DE CATEGORIAS ESPECIALES DE DATOS
PERSONALES. TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES RELATIVOS A CONDENAS E
INFRACCIONES PENALES. DERECHO DE ACCESO DEL INTERESADO.

1.- EL REGLAMENTO (UE) 2016/679

1.1.- EL NUEVO MARCO NORMATIVO

El Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la
proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circula-
cién de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento General de Proteccion de
Datos, RGPD), se encuadra en la reforma normativa realizada por la Unién Europea con el objetivo de
garantizar unos estandares de proteccién de datos elevada y adaptada alarealidad digital del mundo actual.

Este Reglamento, que deroga la Directiva 95/46/CE, fue aprobado por el Parlamento Europeo en abril y
entré en vigor 20 dias después de su publicacion en el Diario Oficial de la Unién Europea, el 4 de mayo de
2016. Su ambito de aplicaciéon se extiende a todos los paises miembros de la Unién Europea y se aplicara
directamente en todos ellos a partir del 25 de mayo de 2018.

El Reglamento impone un nuevo marco normativo al conjunto de paises europeos, otorgando un mayor
grado de control a los ciudadanos sobre su informacién privada e imponiendo cambios radicales para las
empresas, que deben empezar a adaptar sus protocolos y estructuras a la nueva regulacion.

El nuevo Reglamento ha ampliado notablemente su dmbito de aplicacion territorial. No se restringe tnica-
mente al espacio europeo, sino que es igualmente obligatorio para las empresas responsables o encargadas
del tratamiento de datos no establecidas en la Unién Europea, siempre que ofrezcan bienes o servicios a
ciudadanos que si sean residentes o controlen el comportamiento de éstos en dicho territorio.

Se trata de una norma muy extensa, que consta de 173 considerandos previos y 99 articulos, agrupados en
once capitulos, con la siguiente estructura:

e Capitulo I. Disposiciones generales
e Capitulo II. Principios
e Capitulo III. Derechos del interesado
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TEMA 24.- LEY 9/2017, DE CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO.
CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO: TIPOS DE CONTRATOS.
PARTES DEL CONTRATO. EL EXPEDIENTE DE CONTRATACION.

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. Segtn el art. 1089 del
Codigo Civil, "las obligaciones nacen de la Ley, de los contratos y de los actosy omisiones ilicitos en que interven-
ga cualquier género de culpa o negligencia”.

Asipues,juridicamente, las obligaciones nacen, bien porimposicion 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 atin 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 econémica, la Ley establece unas

normas y unas consecuencias juridicas.

1.2.- MODALIDAD DE LOS CONTRATOS

Existen dos grandes grupos en los que se suelen englobar las distintas modalidades de contratos, en funcién
de los sujetos que en él intervienen y de la normativa que les es de aplicacion:
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TEMA 25.- LOS CENTROS HOSPITALARIOS: ESTRUCTURA FUNCIONAL
DE LA GERENCIA, DE LA DIRECCION MEDICA, DE LA DIRECCION DE
ENFERMERIA Y DE LA DIRECCION DE GESTION.

1.- ESTRUCTURA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS HOSPITALES

Los modelos hospitalarios que se dan actualmente pueden obedecer a alguno de los siguientes tipos:

e Publicos con financiacion y gestion publica

e Publicos con financiacién publica y gestién privada
« Privados concertados con sanidad publica

e Privados

e Alianzas multihospitalarias

En cuanto ala estructura, organizaciény funcionamiento de los hospitales, el Real Decreto 521/1987 aprobé
el Reglamento de los hospitales entonces gestionados por el Instituto Nacional de la Salud. No obstante, ain
cuando la gestion de la asistencia sanitaria estd asumida a dia de hoy porlas CC.AA., dicha estructura perma-
nece vigente en la mayoria de los hospitales publicos, sin perjuicio de la capacidad organizativa de las
propias CC.AA. al respecto, y de las peculiaridades de cada institucion sanitaria, en cuanto a su tamafio y
complejidad de gestion.

2.- ESTRUCTURA Y ORGANOS DE DIRECCION

Los servicios y actividades de los hospitales se agrupan en las siguientes divisiones:

-Gerencia

-Divisién Médica

-Division de Enfermeria

-Divisién de Gestion y Servicios Generales

Gerencia.- Al frente de la Gerencia del hospital existira un Director Gerente, al que corresponde el ejercicio
de las siguientes funciones:

a) La representacion del hospital y la superior autoridad y responsabilidad dentro del mismo.
b) La ordenacion delos recursos humanos, fisicos, financieros del hospital mediante la programacion,
direccion, control y evaluacion de su funcionamiento en el conjunto de sus divisiones, y con respecto

a los servicios que presta.

c) Laadopcion de medidas para hacer efectiva la continuidad del funcionamiento del hospital, espe-
cialmente en los casos de crisis, emergencias, urgencias u otras circunstancias similares.
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TEMA 26.- PLATAFORMAS INFORMATICAS DE USO EN LA SANIDAD DE LA
COMUNIDAD DE MADRID: CIBELES, HISTORIA CLINICA ELECTRONICA UNICA.

1.- LOS SISTEMAS DE REGISTRO SANITARIO ASISTENCIAL

1.1.- CONCEPTO DE SISTEMA DE INFORMACION SANITARIA

Un Sistema de Informacién Sanitaria (SIS) es un conjunto de elementos que interactiian entre si con el fin
de apoyar las actividades de una institucion sanitaria, ptblica o privada. El fin u objetivo que define el SIS
es el de facilitar un producto elaborado, que aporte conocimiento a la organizacién para la gestién y la
planificaciéon ademas de los usos asistenciales, y para la calidad, docencia e investigacién. Basicamente se
compone de cuadros de mando que aportan datos, tablas y graficas resaltando las desviaciones en base al
objetivo o estandar marcado.

La Organizacién Mundial de la Salud (OMS) defini6 en 1973 al sistema de informacién sanitaria como “el
mecanismo por el cual es recogida, analizada y difundida la informacién necesaria a los planificadores
sanitarios, que les permita evaluar prioridades y decidir lamanera de satisfacer las necesidades prioritarias,
asf como medir posteriormente los resultados de su accién”.

La OMS en 1977 redefini6 un Sistema de Informacién Sanitaria como “una organizacién compuesta por
personal, material y métodos, los cuales, en interaccién, suministran datos e informes para los analisis
epidemioldgicos, que permitan un conocimiento real de la situacién sanitaria y que sirvan para apoyar la
planificacién y gestion de los servicios sanitarios del estado”.

Un Sistema de Informacién realiza cuatro actividades basicas:

e Entrada de informacién: proceso en el cual el sistema toma los datos que requiere para procesar la

informacion por medio de estaciones de trabajo, teclado, diskettes, cintas magnéticas, codigo de barras,
etc.

e Almacenamiento deinformacién: esunadelasactividades masimportantes que tienen los dispositivos

informaticos, ya que a través de esta propiedad el sistema puede recordar la informacién guardada en
las bases de datos.

e Procesamiento de la informacién: esta caracteristica de los sistemas permite la transformacién de los

datos brutos en informacién que puede ser utilizada para la toma de decisiones, lo que hace posible -
entre otras cosas- que un gestor tome decisiones basado en datos objetivos y no intuitivos (aunque
siempre exista un margen de incertidumbre y error).

« Salida de informacién: es la capacidad de un sistema de informacién para obtener la informacion

(informes, tablas, graficos) una vez analizada, tabulada y procesada.
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TEMA 27.- TRABAJO EN EL ENTORNO GRAFICO DE WINDOWS 8: VENTANAS,
ICONOS, ACCESOS DIRECTOS, MENUS CONTEXTUALES, CUADROS DE DIALOGO.
EL ESCRITORIO Y SUS ELEMENTOS. EL MENU INICIO. LA PAPELERA DE RECICLAJE.
EL EXPLORADOR DE WINDOWS: GESTION DE CARPETAS Y ARCHIVOS
EN DISCOS DUROS Y DISCOS/MEMORIAS USB.

INicio

A
de Hyper

Windows 8 supuso un cambio radical en su momento, el mayor acometido por Microsoft desde el lanzamien-
to de Windows 95. Lo que la empresa bautizé como la interfaz moderna de Windows, hasta ahora conocida
como Metro, supuso una nueva forma de trabajar y habilité su empleo en dispositivos tactiles como tabletas,
aunque también puede usarse con un teclado y un ratén. Estas son sus principales novedades:

1. La misma experiencia independientemente de la pantalla. Microsoft adopta una misma y renovada
interfaz para ordenadores, tabletas, méviles y su consola X Box.

2. Pantalla de bloqueo. Similar a la de los moviles, ofrece informacién con la hora, la fecha, el tiempo, asi
como notificaciones sobre correo y actividad en las redes sociales.

3. Contrasefia por imagen. Es posible establecer un patrén sobre una foto para desbloquear dispositivos
tactiles.

4. Interfaz moderna de Windows. Es una ruptura con el escritorio habitual del sistema de Microsoft. Se
basa eniconos muy llamativos que ofrecen acceso directo a, por ejemplo el correo, calendarios, aplicacio-
nes, noticias o la cAmara.
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TEMA 28.- WORD 2013: PRINCIPALES FUNCIONES Y UTILIDADES. CREACION
Y ESTRUCTURACION DE DOCUMENTOS Y PLANTILLAS. HERRAMIENTAS DE
ESCRITURA. COMPOSICION DEL DOCUMENTO. COMBINAR CORRESPONDENCIA.
LISTAS Y ESQUEMAS. INSERCION DE ELEMENTOS GRAFICOS EN EL
DOCUMENTO. IMPRESION DEL DOCUMENTO. CONTROL DE CAMBIOS.

INTRODUCCION A WORD

Existen distintos tipos de programas informadticos capaces de manipular texto. Segun las posibilidades de
cada uno de ellos y del sector al que van dirigidos, se pueden distinguir los siguientes:

« Editor de Texto. Posee las operaciones elementales de almacenamiento, edicién e impresioén, pero sin

poder manipular el texto con distintos formatos. Los textos que generan son textos sin formato, en
c6digo ASCIly estan destinados alos programadores o alatoma de notas de formarapida. Dentro de este
grupo destaca el BLOC DE NOTAS de Windows.

e Procesador de Texto. Es capaz de dotar alos textos de distintos formatos y posee infinidad de operacio-
nes: insercidn de graficos, tablas, disefio de paginas, entre otras. Son los mas utilizados en oficinas y por
el usuario medio, entre ellos podemos citar los siguientes: Microsoft Word, WordPerfect, Open Office o MS
Wordpad, éste dltimo incorporado en el propio sistema operativo Windows.

 Autoedicién. Programa superior al procesador de texto que permite el disefio completo de paginas para
periodicos o revistas. Se podrian citar los siguientes: PageMaker, QuarkXPress, etc.

Microsoft Word es un potente procesador de textos y de creacién de documentos que ofrece la capacidad
de crear y compartir documentos mediante la combinacién de un conjunto completo de herramientas de
escritura con una interfaz de facil utilizacion, a partir de estilos y componentes predefinidos.

Fue desarrollado por Microsoft, y estd integrado en la suite ofimatica Microsoft Office, que incluye los
siguientes componentes en su pack completo:

e Microsoft Word (procesador de texto)

» Microsoft Excel (planilla de calculo/hoja de calculo)

e Microsoft PowerPoint (programa de presentaciones de diapositivas)

e Microsoft Access (programa de bases de datos)

» Microsoft Outlook (agenda y cliente de correo electrénico y cuentas software)

¢ Microsoft Publisher (editor para crear varios tipos de publicaciones como tarjetas, pancartas, etc.)
¢ Microsoft InfoPath (Editor y creador de documentos XML)

e Microsoft OneNote (gestionar texto en ordenadores portatiles, de escritorio o Tablet PC)
e Microsoft Project (gestor de proyectos)

e Microsoft Visio (Editor de diagramas)

» Microsoft Groove (Estacion de grupo de trabajo)
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TEMA 29.- EXCEL 2013: HOJAS DE CALCULO: PRINCIPALES FUNCIONES Y
UTILIDADES. LIBROS, HOJAS Y CELDAS. INTRODUCCION Y EDICION DE DATOS.
FORMATOS. CONFIGURACION E IMPRESION DE LA HOJA DE CALCULO.
FORMULAS Y FUNCIONES. GRAFICOS. VINCULOS.

HOJA DE CALCULO EXCEL

Excel es una hoja de calculo integrada en Microsoft Office. Esto quiere decir 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 actuacidn 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 si mismos) 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.

Si la hoja se pretende imprimir, conviene recurrir con mas frecuencia a la presentacion preliminar.

Visualizacién: Partes de la pantalla

La ventana principal de Microsoft Excel tiene, como es habitual, unas zonas caracteristicas:
 Barras de titulo, herramientas, menus y estado. Son las tipicas en cualquier aplicacion Windows.

o Area de documento. Es donde se ve realmente la tabla cuyo contenido se va a editar. Cuenta con barras

de desplazamiento, pero la barra horizontal esta comprimida para dejar sitio a otros elementos.
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TEMA 30.- CORREO ELECTRONICO: CONCEPTOS ELEMENTALES
Y FUNCIONAMIENTO. ENVIAR, RECIBIR, RESPONDER Y REENVIAR
MENSAJES. CREACION DE MENSAJES. REGLAS DE MENSAJES. LIBRETA
DE DIRECCIONES. PERSONALIZACION Y USO DE PIES DE FIRMA.

1.- CORREO ELECTRONICO: CONCEPTOS ELEMENTALES Y FUNCIONAMIENTO

El e-mail (abreviatura de Electronic Mail, o correo electronico) es el medio que permite enviar mensajes
privados a otros usuarios de Internet que se encuentren en cualquier parte del mundo. Para ello, los usuarios
de este servicio tienen una “direccion electréonica” (por ejemplo, juan@empresa.es) que cumple el mismo
objetivo que la direccion postal: poder enviar y recibir correspondencia.

El e-mail es muy popular, hasta tal punto de que hoy en dia el intercambio de mensajes constituye una
porcion importante del trafico de Internet, siendo la principal razén (y también la primera) por la cual la
mayoria de usuarios se conectan a la Red. Por eso, en la actualidad las tarjetas personales no sélo incluyen
la direccion postal y el teléfono sino también la direccion de e-mail. Es una nueva forma de comunicarse de
manera rapida y econémica.

2.- VENTAJAS DEL CORREQ ELECTRONICO

Coste: El e-mail es mucho mas barato que el correo postal. No importa la distancia que el mensaje electrénico
deba recorrer para llegar a destino: ya sea Japon o una ciudad vecina, el coste es el mismo.

Versatilidad: Ademas del cuerpo del texto, es posible adjuntar al mensaje cualquier tipo de archivo guardado
en nuestro PC: revistas, hojas de calculo, sonidos, fotos, videos, etc. Para ello simplemente debe codificar
estosarchivos de unaforma especial (el programa de correo lo hace de maneraautomatica). Los archivos
enviados son despachados y recibidos en formato digital, lo cual permite que quien los reciba pueda
modificarlos a su gusto..

Velocidad: No importa la distancia que el mensaje deba recorrer: el e-mail es muy veloz y no tardara mas de
unos pocos segundos en llegar al destino.

Comodidad: Quien recibe un mensaje puede responderlo en el momento que desee, sin la presion de tiempo
queimplicaunallamadatelefénica. Y unabuenanoticia: las estadisticas indican que las personas respon-
den mas sus e-mail que a sus llamadas telefénicas. Y ademas, los que responden un un e-mail sélo tienen
que apretar el botén “Responder al autor”, del programa de correo electronico, prescindiendo de sobres,
sellos y la visita a la oficina de Correos.

3.- LAS DIRECCIONES EMAIL

Su propia direccidn electronica tiene un formato con el nombre elegido por el usuario, seguido de @ (arro-
ba), y luego una serie de caracteres que identifican a la organizacion que guarda su correo electronico (por
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