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TEMARIO ESPECIFICO

Tema 11. La seleccion de personal temporal en el Servicio Andaluz de Salud. El Pacto de
Mesa Sectorial de Sanidad y la convocatoria sobre sistema de seleccién de personal
estatutario temporal para puestos basicos en el Servicio Andaluz de Salud. Convocatoria del
proceso de seleccion de personal temporal del Cuerpo Superior Facultativo de Instituciones

Sanitarias de la Junta de Andalucia, especialidades Farmacia y Veterinaria.

Tema 12. Prevencion de Riesgos Laborales. Riesgos Laborales especificos en el desempefio

de las funciones del/la Auxiliar Administrativo/a. Medidas preventivas especificas.

Tema 13.Normativa vigente sobre el procedimiento administrativo comun de las
Administraciones Publicas (I): Ambito de aplicacién. Los interesados: concepto y capacidad
de obrar. La obligaciéon de resolver: el silencio administrativo. Términos y plazos. El acto
administrativo: concepto y requisitos; motivacion; eficacia; notificaciéon y la publicacién.

Nulidad y anulabilidad de los actos.

Tema 14. Normativa vigente sobre el procedimiento administrativo comun de las
Administraciones Publicas (II): Derechos del interesado en el procedimiento. Tramitacion
ordinaria del procedimiento: iniciacién; ordenacion; instruccion y finalizacién. Tramitacion

simplificada del procedimiento. Los recursos administrativos.

Tema 15. Normativa vigente sobre Régimen Juridico del Sector Publico: ambito subjetivo y
principios generales. Los 6rganos administrativos: competencia. Los érganos colegiados:
funcionamiento. Abstencién y recusacién. Principios de la potestad sancionadora.

Principios de la responsabilidad patrimonial.

Tema 16. Creacién de documentos. Uso no sexista del lenguaje administrativo. Documentos
originales, copias y archivos. El archivo de los documentos administrativos. El derecho de

acceso a los documentos administrativos.

Tema 17. Atencion a la Ciudadania (I). Las relaciones entre la administraciéon sanitaria y los
ciudadanos en el Servicio Andaluz de Salud. La informacién administrativa. Las
sugerencias y reclamaciones. Acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos.
La presentacion de escritos y comunicaciones. Registro de documentos: Conceptos de

entrada y salida.



Tema 18. Atencion a la Ciudadania (II). Manual de estilo del Servicio Andaluz de Salud.
Valores y principios. Habilidades sociales y comunicacién. El Ciudadano como centro de
nuestro Sistema Sanitario. La comunicaciéon como herramienta de trabajo. Estilos de

comunicacién. El derecho a la informacién y a la confidencialidad.

Tema 19. Atencién a la Ciudadania (III). Derechos, garantias y calidad asistencial. Tiempos
de respuesta asistencial. Libre elecciéon de centro sanitario y profesional. Cobertura
sanitaria. Sequnda opinién médica. Transparencia y calidad en los servicios. Derechos,
garantias y dignidad de la persona en el proceso de muerte. Voluntad anticipada:

organizacién y funcionamiento del Registro de Voluntades Vitales Anticipadas.

Tema 20. El Sistema Espanol de Seguridad Social. Régimen General de la Seguridad Social.
Afiliaciéon: Altas y Bajas, forma de practicarse y plazos. Cotizacién: bases y tipos.

Prestaciones: incapacidad temporal y jubilacién.

Tema 21. El Sistema Retributivo del Personal del Servicio Andaluz de Salud: Retribuciones

basicas y complementarias. Descuentos: Seguridad Social e IRPF.

Tema 22. El Presupuesto de la Comunidad Auténoma de Andalucia. Concepto y estructura.
Fases del ciclo presupuestario. La ejecucion del presupuesto de la Comunidad Auténoma: el
procedimiento general, fases, 6rganos competentes y documentos contables. Ideas basicas

y generales de contabilidad financiera y presupuestaria.

Tema 23. La contratacion Administrativa en el Sector Publico. Delimitacién de los tipos

contractuales. Delegacion de competencias en el Servicio Andaluz de Salud.

Tema 24. Sistemas de Informacién en el Servicio Andaluz de Salud. Gestiéon de Recursos
Humanos en el Servicio Andaluz de Salud (GERHONTE). Sistema Integral de Gestion
Logistica (SIGLO). Sistemas de informacién corporativos de la Junta de Andalucia: Gestion

Integral de Recursos Organizativos (GIRO). Sistema Unificado de Recursos (SUR).

Tema 25. Los Sistemas de Registro Sanitario Asistencial. Técnicas de gestién y control de
archivo y documentaciéon clinica. La conservacién de la documentacion: Archivos de
historias clinicas. Criterios de clasificaciéon de documentos. Estructura general del DIRAYA:
Estructura y contenido de la Tarjeta Sanitaria. Historia digital de salud del ciudadano. La

BDU (Base de Datos de Usuarios).



Tema 26. La Administracién electrénica y sus utilidades. Soportes de la Administracion
electrénica: La firma electrénica. El certificado electrénico. Prestadores de servicios de
certificacién. Puntos de acceso electréonico en Andalucia (Servicios, tramites y contenidos):
Plataformas para la Administracién electrénica, portales y sedes electrénicas. Carpeta
ciudadana. Registros electrénicos y comunicaciones interiores. Notificaciones
electrénicas. Normativa vigente en administraciéon electrénica, simplificaciéon de
procedimientos y racionalizacién organizativa de la Junta de Andalucia. Atencién e
informacién al ciudadano y tramitaciéon de procedimientos administrativos a través de
internet. Ventanilla electrénica. Accesos y contenidos de atencién al profesional a través

de web para los profesionales del Servicio Andaluz de Salud.

Tema 27.Los sistemas informaticos: conceptos basicos, estructura, elementos,
clasificacién, funcionalidad y codificacion de la informacién. Hardware, estructura
funcional de un ordenador, componentes fisicos, periféricos de entrada y salida. Software,
soporte légico de un ordenador: conceptos basicos, elementos, clasificacion y
funcionalidades, sistemas operativos. Mantenimiento bdasico de los ordenadores
(Preventivo y Correctivo). Nociones basicas de seguridad informatica y seguridad de la
informacién (Amenazas y riesgos cibernéticos, mecanismos de proteccion y técnicas de

seguridad). Conceptos basicos de dispositivos de movilidad (portatiles, tablets, méviles).

Tema 28.Los sistemas ofimaticos. Procesadores de texto: concepto, funcionalidades,
edicién, configuracion y formateo de textos y paginas, tablas, impresién y exportaciéon de
documentos, plantillas, combinacién de correspondencia. Bases de Datos: concepto,
funcionalidades, tablas, registros, formularios, consultas, informes, relaciones. Hojas de
Calculo: concepto, funcionalidades, edicion y formateo de datos, uso de estilos y plantillas,
empleo de imagenes, tablas, funciones, formularios y graficos, impresién y exportacién de

documentos. Presentaciones: concepto y funcionalidades principales.

Tema 29. Herramientas informaticas. Internet, Intranet y Correo electronico: conceptos
bésicos, navegadores, busquedas y acceso a la informacién. Herramientas de la web social:
herramientas para compartir recursos, wikis, redes sociales y las plataformas virtuales de

teleformacion.






TEMA 11

Servicio Andaluz de Salud. El Pacto de Mesa
Sectorial de Sanidad y la Convocatoria
sobre Sistema de Seleccion de Personal
Estatutario Temporal para Puestos Basicos
en el Servicio Andaluz de Salud.
Convocatoria del proceso de seleccién de
personal temporal del Cuerpo Superior
Facultativo de Instituciones Sanitarias de la
Junta de Andalucia, especialidades
Farmaciay Veterinaria

Introduccion

La seleccion de personal temporal en el Servicio Andaluz de Salud (SAS) es un
proceso esencial que permite la cobertura de necesidades de personal en el &mbito
sanitario, garantizando asi la continuidad y calidad de la atencién a los ciudadanos.
Este proceso se encuentra regulado por el Pacto de Mesa Sectorial de Sanidad, que
establece los criterios y procedimientos necesarios para la seleccion de personal

estatutario temporal.



En este marco, se han desarrollado convocatorias especificas, como la dirigida al
Cuerpo Superior Facultativo de Instituciones Sanitarias de la Junta de Andalucia, en
las especialidades de Farmacia y Veterinaria. La importancia de este proceso radica
no solo en la necesidad de contar con profesionales capacitados, sino también en la

agilidad y eficacia que deben caracterizar la contratacién de personal temporal.

A través de un conjunto de normas y procedimientos, se busca asegurar que la
seleccioén se realice bajo principios de igualdad, mérito y capacidad, contribuyendo
asi a la formacién de un equipo sanitario competente y comprometido con la salud

publica en Andalucia.

Objetivos

Comprender el proceso de seleccién de personal temporal en el Servicio
Andaluz de Salud, analizando los mecanismos establecidos por el Pacto de
Mesa Sectorial de Sanidad y las convocatorias pertinentes para garantizar

una contratacion eficiente.

Examinar los criterios y requisitos establecidos en la convocatoria del
proceso de seleccién de personal temporal del Cuerpo Superior Facultativo
de Instituciones Sanitarias de la Junta de Andalucia, con el fin de

proporcionar claridad sobre las expectativas para los aspirantes.

Identificar las implicaciones practicas y normativas del proceso de
seleccion de personal temporal en el SAS, asi como las responsabilidades
asociadas a la contrataciéon de profesionales temporales, para mejorar la

comprension del sistema de salud en Andalucia.



TEMA 11. LA SELECCION DE PERSONAL TEMPORAL EN EL SERVICIO ANDALUZ DE SALUD. EL PACTO DE MESA SECTORIAL DE
~ SANIDAD Y LA CONVOCATORIA SOBRE SISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL ESTATUTARIO TEMPORAL PARA PUESTOS
BASICOS EN EL SERVICIO ANDALUZ DE SALUD. CONVOCATORIA DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL TEMPORAL DEL

CUERPO SUPERIOR FACULTATIVO DE INSTITUCIONES SANITARIAS DE LA JUNTA DE ANDALUCIA, ESPECIALIDADES
FARMACIA Y VETERINARIA

Mapa Conceptual
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SECTORIAL DE
SANIDAD Y LA
CONVOCATORIA
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SELECCION DE
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INSTITUCIONES
SANITARIAS DE LA
JUNTA DE ANDALUCIA,
ESPECIALIDADES
FARMACIA Y
VETERINARIA
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1. La seleccion de personal temporal en el SAS

El Estatuto Marco del personal estatutario de los Servicios de Salud prevé la
existencia de dos clases de personal en cuanto a la duracién de su vinculacién: el personal

estatutario fijo y el personal estatutario temporal.

Es personal estatutario fijo el que, una vez superado el correspondiente proceso
selectivo, obtiene un nombramiento para el desempefio con caracter permanente de las

funciones que de tal nombramiento se deriven.

Los nombramientos de personal estatutario temporal seran de interinidad, siendo
estatutarios interinos los que, por razones expresamente justificadas de necesidad y
urgencia, son nombrados como tales con caracter temporal para el desempeiio de funciones

propias de estatutarios en los siguientes supuestos y condiciones:

a) Existencia de plaza vacante, cuando no sea posible su cobertura por personal
estatutario fijo, durante un plazo maximo de tres afios, en los términos previstos
en el apartado 2 de este articulo.

b) Ejecucion de programas de caracter temporal, que deberan especificar sus
fechas de inicio y finalizacién y no podran tener una duracién superior a tres
anos. Los programas objeto de nombramiento no pueden ser de una naturaleza
tal que suponga la ejecucion de tareas o la cobertura de necesidades
permanentes, habituales de duracién indefinida de la actividad propia de los
servicios de salud.

c) Excesooacumulacion de tareas, detallandose las mismas, concretando la fecha
del inicio y fin del nombramiento, por un plazo maximo de nueve meses, dentro

de un periodo de dieciocho meses.

En los casos contemplados en los parrafos b) y c), cumplidos los plazos y
condiciones que en ellos se plantean y en caso de que fuese necesaria la realizaciéon de
nuevos nombramientos, se tramitara la creacién de una plaza estructural en la plantilla del
centro. En aquellos servicios o unidades en que se efectie este tipo de nombramientos y no
se cree una nueva plaza superados los plazos establecidos en cada caso, no podra hacerse

un nuevo nombramiento por la misma causa en un periodo de dos anos.
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Se acordara la finalizacion de la relacién estatutaria temporal definida en el
apartado 1 del presente articulo por las siguientes causas, ademas de por las previstas en el

articulo 21 de la presente ley, sin derecho a compensacién por este motivo:

a) Por la cobertura de la plaza que se desempeiie por personal estatutario fijo a
través de cualquiera de los procedimientos legalmente establecidos.

b) Por razones de caracter organizativo que den lugar a la supresiéon o
amortizacion de la plaza o puesto ocupado.

c) Por la finalizacién del plazo establecido y recogido expresamente en el
nombramiento.

d) Por lafinalizacién de la causa que originé el nombramiento.

En el supuesto previsto en el apartado 1.a), las plazas vacantes desempefiadas por
personal estatutario interino deberan ser objeto de cobertura mediante cualquiera de los
mecanismos de provisién o movilidad previstos en la normativa de cada Administracion
sanitaria. No obstante, transcurridos tres afos desde el nombramiento del personal
estatutario interino se producira el fin de la relacion de interinidad y la vacante solo podra
ser ocupada por personal estatutario fijo, salvo que en el correspondiente proceso selectivo
no se haya cubierto la plaza en cuestién, en cuyo caso se podra efectuar otro nombramiento
de personal estatutario interino. Excepcionalmente, el personal estatutario interino podra
permanecer en la plaza que ocupe temporalmente, siempre que se haya publicado la
correspondiente convocatoria dentro del plazo de los tres afios, a contar desde la fecha del
nombramiento del personal estatutario interino. En este supuesto podra permanecer hasta

la resolucién de la convocatoria, sin que su cese dé lugar a compensacién econémica.

Por su parte, el art. 33.1 del Estatuto Marco del personal estatutario de los Servicios
de Salud dispone que «La seleccién del personal estatutario temporal se efectuara a través
de procedimientos que permitan la maxima agilidad en la seleccién, procedimientos que se
basaran en todo caso en los principios de igualdad, meérito, capacidad, competencia,
publicidad y celeridad y tendran por finalidad la cobertura inmediata del puesto. Dichos
procedimientos seran establecidos previa negociacién en las mesas generales o sectoriales
correspondientes, utilizando para los nombramientos cualquiera de los supuestos

contemplados en el articulo 9.1 y 9 bis.1 de esta ley.

El nombramiento derivado de estos procedimientos de seleccion en ninguin caso

dara lugar al reconocimiento de la condicién de estatutario fijo.




TEMA

Prevencion de Riesgos Laborales. Riesgos
Laborales Especificos en el Desempefio de
las funciones del Auxiliar Administrativo/a.
Medidas Preventivas

Introduccion

La prevencion de riesgos laborales es un aspecto fundamental en cualquier entorno
laboral, incluido el desempefio de funciones administrativas. En este tema se
abordaran definiciones, derechos y obligaciones relacionados con la prevencién de
riesgos laborales en general, para luego adentrarse en los riesgos especificos que

enfrenta un auxiliar administrativo en el ejercicio de sus funciones.

Objetivos

Entender los conceptos fundamentales relacionados con la prevenciéon de
riesgos laborales, incluyendo definiciones clave, asi como los derechos y
obligaciones tanto de los empleadores como de los trabajadores en este

ambito, con el fin de promover un entorno laboral seguro y saludable.

Identificar los riesgos laborales especificos que pueden surgir en el
desempeio de las funciones del auxiliar administrativo, comprendiendo las
situaciones y actividades que pueden representar peligros para la salud y

seguridad de estos profesionales en su lugar de trabajo.



Desarrollar habilidades para evaluar y gestionar los riesgos laborales
especificos asociados al trabajo del auxiliar administrativo, aprendiendo a
implementar medidas preventivas adecuadas para reducir la probabilidad
de accidentes y enfermedades profesionales, y promover asi un entorno

laboral mas sequro y saludable.
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Mapa Conceptual
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TEMA 12. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES. RIESGOS LABORALES ESPECIFICOS EN EL DESEMPENO DE LAS FUNCIONES
DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A. MEDIDAS PREVENTIVAS

1. Prevencidn de riesgos laborales

El articulo 40.2 de la Constitucion Espaiiola 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 conlleva la necesidad de desarrollar
una politica de proteccién de la salud de los trabajadores mediante la prevencién 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 ambicién de mejorar progresivamente las condiciones
de trabajo y de conseguir este objetivo de progreso con una armonizacion paulatina de esas

condiciones en los diferentes paises europeos.

De la presencia de Espaila en la Union Europea se deriva, por consiguiente, la
necesidad de armonizar nuestra politica con la naciente 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 modificacion
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
armonizacién 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 prevencion comunitaria.




TEMA 12. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES. RIESGOS LABORALES ESPECIFICOS EN EL DESEMPENO DE LAS FUNCIONES
DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A. MEDIDAS PREVENTIVAS

La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (en adelante
LPRL) transpone al Derecho espariol 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 transposicién en una norma de rango legal, como son las Directivas 92/85/CEE,
94/33/CEE y 91/383/CEE, relativas a la proteccién de la maternidad y de los jovenes y al
tratamiento de las relaciones de trabajo temporales, de duracién determinada y en
empresas de trabajo temporal. Asi pues, el mandato constitucional contenido en el articulo
40.2 de nuestra ley 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
ratificacién del Convenio 155, sobre seqguridad y salud de los trabajadores 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.

La proteccion del trabajador frente a los riesgos laborales exige una actuacién en la
empresa que desborda el mero cumplimiento formal de un conjunto predeterminado, mas
o menos amplio, de deberes y obligaciones empresariales y, mas aun, la simple correccién
a posteriori de situaciones de riesgo ya manifestadas. La planificacién de la prevencién
desde el momento mismo del disefio del proyecto empresarial, la evaluacién inicial de los
riesgos inherentes al trabajo y su actualizacién periédica a medida que se alteren las
circunstancias, la ordenacién de un conjunto coherente y globalizador de medidas de
accién preventiva adecuadas a la naturaleza de los riesgos detectados y el control de la
efectividad de dichas medidas constituyen los elementos basicos del nuevo enfoque en la
prevencioén de riesgos laborales que la Ley plantea. Y, junto a ello, claro est3, la informacion
y la formacién de los trabajadores dirigidas a un mejor conocimiento tanto del alcance real
de los riesgos derivados del trabajo como de la forma de prevenirlos y evitarlos, de manera
adaptada alas peculiaridades de cada centro de trabajo, alas caracteristicas de las personas

que en €l desarrollan su prestacion laboral y a la actividad concreta que realizan.




TEMA 13

Normativa vigente sobre el procedimiento
administrativo comun de las
Administraciones Publicas (1): Ambito de
aplicacion. Los interesados: conceptoy
capacidad de obrar. Derechos de las
personas en sus relaciones con la
Administracion. La obligacién de resolver: el
silencio administrativo. Términos y plazos.
El acto administrativo: conceptoy
requisitos; motivacion; eficacia; notificacion
y la publicacién. Nulidad y anulabilidad de
los actos



Introduccién

El procedimiento administrativo comun constituye el conjunto de normas y
principios que regulan las relaciones entre los ciudadanos y las Administraciones
Publicas, garantizando los derechos de los interesados y asegurando la legalidad,
eficacia y transparencia en la actuacién administrativa. Su regulacién se articula
principalmente en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, complementada por la Ley 40/2015, de 1

de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Este tema aborda los aspectos esenciales del procedimiento administrativo comun,
tales como su ambito de aplicacioén, los sujetos legitimados para intervenir en €], los
derechos de los ciudadanos, el deber de resolver por parte de la Administracion y las
consecuencias del silencio administrativo. Asimismo, se analiza el acto
administrativo en sus diferentes dimensiones y los supuestos en los que puede ser
declarado nulo o anulable, proporcionando un marco normativo imprescindible

para el correcto funcionamiento del sector publico.

Objetivos

Comprender el ambito de aplicacién y las disposiciones generales de la Ley
39/2015, asi como su relacién con la Ley 40/2015, identificando los principios

que rigen el procedimiento administrativo comun.

Analizar el concepto de interesado en el procedimiento administrativo, su
capacidad de obrar y los mecanismos de identificacién y firma en sus

relaciones con la Administracion.

Reconocer los elementos esenciales del acto administrativo, sus requisitos
de validez, los efectos del silencio administrativo y los criterios para

determinar su nulidad o anulabilidad.
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1. Normativa vigente sobre el procedimiento
administrativo comun de las Administraciones
Publicas (I): Ambito de aplicacion

Atendiendo a las diferentes disposiciones normativas existentes en la actualidad se
debe destacar que el régimen juridico de las Administraciones Publicas se encuentra

recogido en dos disposiciones principales siendo estas la Ley 39/2015 y la Ley 40/2015.

1.1. La Ley 39/2015, del procedimiento Administrativo Comuin
de las AA.PP.

1.1.1. Contenido y estructura

El art. 103 de la Constitucién dispone que “/a Administracion Publica sirve con
objetividad los intereses generales y actiua de acuerdo con los principios de eficacia,
jerarquia, descentralizacion, desconcentracion y coordinacion, con sometimiento pleno a

la Ley y al Derecho’.

Tras mas de veinte afios de vigencia de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, recientemente el
poder legislativo ha llevado a cabo una reforma del ordenamiento juridico publico articulada
en dos ejes fundamentales: las relaciones «ad extra» (hacia afuera) y «ad intra» (hacia
dentro) de las Administraciones Publicas. Para ello se han impulsado simultaneamente dos
nuevas leyes que constituiran los pilares sobre los que se asentara en adelante el Derecho
administrativo 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).
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La Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas constituye el primero de estos dos ejes, al establecer una regulacién completa y
sistematica de las relaciones «ad extra» entre las Administraciones y los 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 interesados, como en
lo relativo al ejercicio de la potestad reglamentaria y la iniciativa legislativa. Queda asi
reunido en cuerpo legislativo unico la requlacién 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 presupuestaria respecto de las
actuaciones de las Administraciones Publicas, destacando especialmente 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
ambito objetivo y subjetivo de la Ley. Entre sus principales novedades, cabe sefialar, la
inclusion 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 aplicacién de lo previsto en esta Ley a todos los sujetos comprendidos 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 supletoriamente por esta Ley.

TiTULO I: LOS INTERESADOS EN EL PROCEDIMIENTO. El Titulo I regula entre otras

cuestiones, las especialidades de la capacidad de obrar en el ambito del Derecho
administrativo, haciéndola extensiva por primera vez a los grupos de afectados, las uniones
y entidades sin personalidad juridica y los patrimonios independientes o auténomos
cuando la Ley asi lo declare expresamente. En materia de representacion, se incluyen
nuevos medios para acreditarla en el ambito exclusivo de las Administraciones Publicas,
como son el apoderamiento «apud acta», presencial o electrénico, o la acreditacién de su
inscripcién en el registro electrénico de apoderamientos de la Administracién Publica u
Organismo competente. Igualmente, se dispone la obligacién de cada Administracién
Publica de contar con un registro electréonico de apoderamientos, pudiendo las
Administraciones territoriales adherirse al del Estado, en aplicacién del principio de

eficiencia.




TEMA 14

Normativa vigente sobre el procedimiento
administrativo comun de las
Administraciones Publicas (I1): Derechos del
interesado en el procedimiento.
Tramitacion ordinaria del procedimiento:
iniciacidn; ordenacion; instrucciony
finalizacion. Tramitacion simplificada del
procedimiento. Ejecucidn. Revisidn de los
actos en via administrativa: la revision de
oficio y los recursos administrativos.
Especialidades en los procedimientos de
naturaleza sancionadora. Especialidades en
los procedimientos en materia de
responsabilidad patrimonial



Introduccién

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, constituye la norma basica que regula la actuacion
procedimental de los érganos administrativos en sus relaciones con los ciudadanos.
Esta legislacién garantiza los derechos de los interesados, establece las fases del
procedimiento administrativo ordinario y simplificado, y regula los mecanismos de

revision de los actos administrativos mediante recursos o de oficio.

El procedimiento administrativo comun se estructura de forma secuencial en fases
de iniciacién, ordenacioén, instruccién y finalizacién, permitiendo una tramitacién
transparente, agil y conforme a los principios de eficacia y seguridad juridica.
Asimismo, se contemplan especialidades en procedimientos sancionadores y de
responsabilidad patrimonial, asegurando el respeto al derecho de defensa y la

indemnidad frente a los dafios causados por la actuacién administrativa.

Objetivos

Identificar y comprender los derechos que asisten a los interesados en el

procedimiento administrativo, conforme a la Ley 39/2015.

Analizar las fases del procedimiento administrativo ordinario y
simplificado, reconociendo sus elementos, caracteristicas y efectos

juridicos.

Conocer los distintos medios de revisiéon administrativa, distinguiendo
entre la revisién de oficio y los recursos administrativos, asi como las
especialidades aplicables en los procedimientos sancionadores y de

responsabilidad patrimonial.
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1. Normativa vigente sobre el procedimiento
administrativo comun de las Administraciones
Pdblicas (I1): Derechos del interesado en el
procedimiento

La regulacion del procedimiento administrativo comun en la Ley 39/2015 comienza

con las garantias del procedimiento, disponiendo que ademas del resto de derechos

previstos en esta Ley los interesados en un procedimiento administrativo tienen los

siguientes derechos:

a)

b)

d)

A conocer, en cualquier momento, el estado de la tramitacién de los
procedimientos en los que tengan la condicién de interesados; el sentido del
silencio administrativo que corresponda, en caso de que la Administracién no
dicte ni notifique resolucién expresa en plazo; el érgano competente para su
instruccion, en su caso, y resolucion; y los actos de tramite dictados. Asimismo,
también tendran derecho a acceder y a obtener copia de los documentos
contenidos en los citados procedimientos. Quienes se relacionen con las
Administraciones Publicas a través de medios electrénicos, tendran derecho a
consultar la informacién a la que se refiere el parrafo anterior, en el Punto de
Acceso General electronico de la Administracién que funcionara como un portal
de acceso. Se entendera cumplida la obligacién de la Administracion de facilitar
copias de los documentos contenidos en los procedimientos mediante la puesta
a disposicién de las mismas en el Punto de Acceso General electrénico de la
Administraciéon competente o en las sedes electrénicas que correspondan.

A identificar a las autoridades y al personal al servicio de las Administraciones
Publicas bajo cuya responsabilidad se tramiten los procedimientos.

A no presentar documentos originales salvo que, de manera excepcional, la
normativa reguladora aplicable establezca lo contrario. En caso de que,
excepcionalmente, deban presentar un documento original, tendran derecho a
obtener una copia autenticada de éste.

A no presentar datos y documentos no exigidos por las normas aplicables al
procedimiento de que se trate, que ya se encuentren en poder de las AA.PP. o

que hayan sido elaborados por éstas.
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e) A formular alegaciones, utilizar los medios de defensa admitidos por el
Ordenamiento Juridico, y a aportar documentos en cualquier fase del
procedimiento anterior al tramite de audiencia, que deberan ser tenidos en
cuenta por el 6rgano competente al redactar la propuesta de resolucioén.

f) Aobtenerinformacion y orientacion acerca de los requisitos juridicos o técnicos
que las disposiciones vigentes impongan a los proyectos, actuaciones o
solicitudes que se propongan realizar.

g) A actuar asistidos de asesor cuando lo consideren conveniente en defensa de
sus intereses.

h) A cumplir las obligaciones de pago a través de los siguientes medios
electrénicos:

1) Tarjeta de crédito y débito.

2) Transferencia bancaria.

3) Domiciliacién bancaria.

4) Cualesquiera otros que se autoricen por el 6rgano competente en materia de
Hacienda Publica.

i) Cualesquiera otros que les reconozcan la Constitucién y las leyes.

Ademas de los derechos previstos en el apartado anterior, en el caso de
procedimientos administrativos de naturaleza sancionadora, los presuntos responsables

tendran los siguientes derechos:

a) A ser notificado de los hechos que se le imputen, de las infracciones que tales
hechos puedan constituir y de las sanciones que, en su caso, se les pudieran
imponer, asi como de la identidad del instructor, de la autoridad competente
para imponer la sancién y de la norma que atribuya tal competencia.

b) Alapresuncién de no existencia de responsabilidad administrativa mientras no

se demuestre lo contrario.

A continuacién la Ley 39/2015 regula el procedimiento administrativo con las

siguientes fases:

e 12 Iniciacién

e 23 Ordenacion
e 32 Instruccién
e 42 Finalizacion

e 52 Ejecucién




TEMA 15

Normativa vigente sobre Régimen Juridico
del Sector Publico: Ambito subjetivo y
principios generales. Los 6rganos
administrativos: competencia. Los érganos
colegiados: funcionamiento. Abstenciény
recusacion. Principios de la potestad
sancionadora. Principios de la
responsabilidad patrimonial

Introduccion

La Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico, constituye una de las
normas fundamentales del ordenamiento juridico-administrativo espafol, al
reqular la organizacién y funcionamiento de las Administraciones Publicas, asi
como sus relaciones internas y externas. Su ambito subjetivo abarca a la
Administracion General del Estado, las Comunidades Auténomas, la
Administracién Local y el sector publico institucional, estableciendo principios
generales de actuacién como legalidad, eficiencia, transparencia, responsabilidad, y

coordinacién entre 6rganos.

Esta norma también delimita el régimen juridico aplicable a los o6rganos
administrativos y colegiados, fijando criterios claros sobre competencias,

funcionamiento, abstencién y recusacién.



Ademas, desarrolla los principios que rigen la potestad sancionadora y la
responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas, garantizando los

derechos de los ciudadanos frente a la actuacion administrativa.

Objetivos

Comprender el ambito de aplicacién y los principios generales que rigen el

Régimen Juridico del Sector Publico, segun lo dispuesto en la Ley 40/2015.

Identificar las normas que regulan la competencia y el funcionamiento de
los 6rganos administrativos y colegiados, incluyendo los supuestos de

abstencion y recusacion.

Analizar los principios que rigen la potestad sancionadora y la
responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas, asi como su

aplicacién practica.
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1. Normativa vigente sobre Régimen Juridico del
Sector Publico (1): Ambito subjetivo y principios
generales

1.1.Ley 40/2015

Mediante Ley 40/2015, de 1 de octubre, se ha regulado 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:

e Preambulo
e TITULO PRELIMINAR. Disposiciones generales, principios de actuacién y
funcionamiento del sector publico
o CAPITULO I Disposiciones generales
o CAPITULOII De los 6rganos de las Administraciones Publicas
= Seccioén 1.2 De los 6rganos administrativos
= Seccién 2.2 Competencia
= Seccién 3.2 Organos colegiados de las distintas administraciones
publicas
e Subseccién 1.2 Funcionamiento
e Subseccion 22 De los o6rganos colegiados en la
Administracién General del Estado
= Seccitn 4.2 Abstencion y recusacion
o CAPITULO IIL Principios de la potestad sancionadora
o CAPITULO IV. De la responsabilidad patrimonial de las Administraciones
Publicas
= Seccién 1.2 Responsabilidad patrimonial de las Administraciones
Publicas
= Seccion 2.2 Responsabilidad de las autoridades y personal al servicio
de las Administraciones Publicas
o CAPITULO V. Funcionamiento electrénico del sector publico
o CAPITULO VI. De los convenios
e TITULOI Administracién General del Estado

o CAPITULO L Organizacién administrativa
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o

(e]

(o]

CAPITULO II. Los Ministerios y su estructura interna
CAPITULO III. Organos territoriales
= Seccion 1.2 La organizacion territorial de la Administracién General
del Estado
= Secciéon 2.2 Los Delegados del Gobierno en las Comunidades
Auténomas
= Seccion 3.2 Los Subdelegados del Gobierno en las provincias
= Seccioén 4.2 La estructura de las delegaciones del gobierno
= Seccién 5.2 Organos colegiados

CAPITULO IV. De la Administracién General del Estado en el exterior

e TITULO II. Organizacién y funcionamiento del sector publico institucional

(o]

o

CAPITULO I. Del sector publico institucional
CAPITULO 1II. Organizacién y funcionamiento del sector publico
institucional estatal
CAPITULO III De los organismos publicos estatales
= Seccién 1.2 Disposiciones generales
= Seccitén 2.2 Organismos auténomos estatales
= Seccién 3.2 Las entidades publicas empresariales de ambito estatal
= Seccién 4.2 Agencias estatales
CAPITULO IV. Las autoridades administrativas independientes de ambito
estatal
CAPITULO V. De las sociedades mercantiles estatales
CAPITULO VI. De los consorcios
CAPITULO VII. De las fundaciones del sector publico estatal
CAPITULO VIIL De los fondos carentes de personalidad juridica del sector

publico estatal

e TITULO III. Relaciones interadministrativas

(o]

(¢]

(©]

o

CAPITULO L. Principios generales de las relaciones interadministrativas
CAPITULO II. Deber de colaboracién
CAPITULO III. Relaciones de cooperacion

= Seccién 1.2 Técnicas de cooperacion

= Seccion 2.2 Técnicas organicas de cooperacién

CAPITULO IV. Relaciones electrénicas entre las Administraciones

e Disposiciones adicionales (30)

o Disposiciones transitorias (4)




TEMA 16

Creacion de documentos. Uso no sexista
del lenguaje administrativo. Documentos
originales y copias. El archivo de los
documentos administrativos. El derecho de
acceso a los documentos administrativos

Introduccion

La creacién y gestién de documentos en el ambito administrativo constituye una
practica fundamental para garantizar el adecuado funcionamiento de las
instituciones. Esto implica no solo la elaboracién de documentos originales, sino
también la adopcién de un lenguaje inclusivo y no sexista en su redacciéon. Ademas,
se debe prestar especial atencién a la correcta organizacién y conservacién de los
documentos, tanto en su versién original como en copias, en archivos debidamente
regulados. Este proceso de archivo no solo responde a normativas estatales, sino
también a regulaciones especificas establecidas a nivel autonémico. Es crucial
asegurar la sequridad y el acceso adecuado a estos archivos, garantizando el
derecho de acceso a la informacién por parte de los ciudadanos conforme a lo

establecido en la normativa correspondiente.



Objetivos

Comprender los procesos y principios fundamentales involucrados en la
creaciéon y redaccién de documentos administrativos, incluyendo la

adopcioén de un lenguaje no sexista y la atencién a la normativa vigente.

Familiarizarse con los conceptos de documentos originales y copias, asi
como con las practicas adecuadas de archivo y conservacién de
documentos administrativos, tanto en el ambito estatal como en el

autonomico.

Conocer los derechos y responsabilidades relacionados con el acceso a los
documentos administrativos, incluidas las normas de seguridad y los
protocolos de acceso establecidos para garantizar la proteccién de la

informacién y la transparencia en la gestién publica.
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1. Creacion de documentos

CONCEPTO DE DOCUMENTO.- Sequn la RAE, un documento se define como
“diploma, carta, relacién u otro escrito que ilustra acerca de algun hecho, principalmente de
los histéricos”, 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 Histérico Espafiol, entiende por
documento toda expresién en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion
grafica, sonora o en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte material, incluso los

soportes informaticos, excluyendo los ejemplares no originales de ediciones.

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.- La actividad administrativa se distingue por
su caracter documental, es decir, por reflejarse en documentos que constituyen el
testimonio de la mencionada actividad. Los documentos administrativos son el soporte en
el que se materializan los distintos actos de la Administracion Publica, la forma externa de

dichos actos.

FUNCIONES DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.- Son dos las funciones

primordiales que cumplen los documentos administrativos:

e Funciéon de constancia. El documento asegura la pervivencia de las
actuaciones administrativas al constituirse en su soporte material. Se
garantiza asi la conservacion de los actos y la posibilidad de demostrar su
existencia, sus efectos y sus posibles errores o vicios, asi como el derecho
de los ciudadanos a acceder a los mismos.

e Funcién de comunicacién. Sirven como medio de comunicacién de los actos
de la Administraciéon. Dicha comunicacién es tanto interna entre las
unidades que componen la organizacién administrativa como externa de

la Administracién con los ciudadanos y con otras organizaciones.
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CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.- Se pueden

apreciar una serie de caracteristicas que determinan el que un documento pueda ser

calificado como documento administrativo:

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
organizacién administrativa.

Son emitidos por un 6rgano administrativo. El emisor de un documento
administrativo (aquél que lo produce) es siempre uno de los 6rganos que
integran la organizacién de una Administracién Publica

Su emisién es vdlida. 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.

TIPOS DE DOCUMENTO.- Los documentos administrativos de utilizacion mas

comun en la tramitaciéon de cualquier procedimiento administrativo pueden incluirse

dentro de alguna de las tres fases de tramitacién de que consta todo procedimiento. Esta

clasificacion seria la siguiente:

Documentos de iniciacion:
o Acuerdo de iniciacién del procedimiento
o Requerimiento de subsanacién de defectos en la solicitud
o Peticién de mejora voluntaria de la solicitud
o Acuerdo de adopcién de medidas provisionales
o Acuerdo de acumulacién de procedimientos
o Acuerdo de practica simultanea de tramites
Documentos de instruccion:
o Acuerdo de apertura de un periodo de prueba
o Acuerdo de practica de prueba
o Acuerdo por el que se rechazan las pruebas propuestas
o Oficio de peticion de informe preceptivo no determinante
o Oficio de peticién de informe preceptivo determinante
o Oficio de peticion de informe facultativo

o Citacién de comparecencia




TEMA 1/

Atencidén ala ciudadania (l). Las relaciones
entre la administracion sanitariay los
ciudadanos en el Servicio Andaluz de Salud.
La informacion administrativa. Las
sugerencias y reclamaciones. Acceso
electrdénico de los ciudadanos a los
servicios publicos. La presentacion de
escritos y comunicaciones. Registro de
documentos: conceptos de entrada y salida

Introduccién

En el &mbito de la atencién a la ciudadania, particularmente en el Servicio Andaluz
de Salud, se establece un enfoque crucial en las relaciones entre la administracién
sanitaria y los ciudadanos. Este sistema se fundamenta en diversos pilares, tales
como la comunicacién paciente/usuario, la provisién de informacién
administrativa, la gestién de sugerencias y reclamaciones, asi como la recepcion y
registro de escritos y comunicaciones. Es esencial comprender los conceptos
asociados a la presentacién, recepcion, entrada y salida de documentos, que

constituyen los cimientos de una gestién eficiente y transparente.



Este breve estudio examinarid detalladamente cada uno de estos elementos,
explorando su importancia y su aplicacion dentro del contexto del servicio de salud

andaluz.

Objetivos

Comprender el papel fundamental de la comunicacién paciente/usuario en
el ambito sanitario, identificando estrategias efectivas para facilitar una
interaccién positiva y satisfactoria entre los diferentes actores

involucrados.

Analizar los procedimientos y protocolos para la gestién de sugerencias y
reclamaciones dentro del Servicio Andaluz de Salud, con el fin de promover
una cultura de mejora continua y garantizar una atencién ciudadana

eficiente y receptiva.

Familiarizarse con los conceptos y practicas relacionados con Ila
presentacion, recepcion, entrada y salida de documentos en el contexto
administrativo de la salud, con el objetivo de asegurar la correcta
tramitacién y registro de la informacién, asi como garantizar la

transparencia y la trazabilidad de los procesos administrativos.
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1. Atencion a la ciudadania (l). Las relaciones
entre la administracién sanitaria y los ciudadanos
en el Servicio Andaluz de Salud

1.1.La atencion al publico en general

1.1.1. La comunicacion presencial

La comunicacién cara a cara es la forma idénea de comunicacion. En ella utilizamos
no solo la palabra sino toda una gama de recursos expresivos como el gesto, la mirada, la
postura, es decir, lo que se ha denominado el lenguaje corporal, que contribuyen a una mejor

comunicacion.

Es una comunicacién inmediata, no transcurre ningun lapso de tiempo entre la

formulacion de la pregunta y la respuesta.

Hay una interrelacion mutua, a través del mecanismo de retroalimentacién que va
depurando la comunicacién de elementos accesorios y subjetivos hasta lograr una correcta

interpretacién de los mensajes.

CONDICIONES MATERIALES

Es de sobra conocido el influjo que el medio fisico, es decir, la configuracién del

espacio y los elementos a él incorporados ejercen sobre la conducta.

La comunicacion puede verse facilitada o dificultada por el ambiente en que se
produce. Por ello, las oficinas de informacién deberian cumplir ciertos requisitos en cuanto

a emplazamiento, caracteristicas y organizacién del local:

e Deberan situarse en puntos estratégicos de las ciudades, con buenas
comunicaciones. Su acceso debera ser directo desde la calle y contar con la
senalizacién adecuada.

e El local debe ser amplio, bien iluminado, de uso exclusivo, con mobiliario
funcional y distribuido de forma que permita preservar la intimidad de las

comunicaciones, que garantice unas condiciones de minimo confort tanto
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para el informador como para su interlocutor, que ofrezca facilidades para la
lectura y la consulta de documentos.

e Hay que evitar en la medida de lo posible la formacién de colas y, cuando no
puedan evitarse, deben organizarse (nimeros, turnomatic...) procurando que
exista un lugar de espera con asientos.

e También debe disponerse de un espacio con mesas y sillas para que el

publico pueda consultar documentos, tomar notas, rellenar impresos, etc.

En cuanto al sistema de atencion al publico, hay que eliminar las barreras
arquitectonicas, como ventanillas o mostradores que producen la impresién de que la
Administracién es un coto cerrado diferenciado y enfrentado a los ciudadanos. Es
conveniente combinar el mostrador para consultas breves y entrega de formularios,

instancias, etc. con las mesas individuales donde se ofrece una informacion mas detallada.

La identificacion nominal de los informadores contribuye a la personalizacién de
las relaciones y elimina la sensacién de anonimato e irresponsabilidad de 1la
Administracién. Esta se ha oficializado a nivel estatal por la Resolucién de 3 de febrero de
1993, de la Secretaria de Estado para la Administracién Publica por la que se define el
sistema de identificacién comun del personal al servicio de la Administraciéon General del
Estado, y a nivel autonémico por la Resolucién de 7 de junio de 1993 (BOJA del 19 de junio),
de la Secretaria General para la Administracién Publica, por la que se define el sistema de

identificacion comun del personal al servicio de la Junta de Andalucia.

El informador debe tomar la iniciativa del contacto:

e Saludar al interlocutor
e Invitarle a sentarse

e Preguntarle qué desea.
Hay que escuchar activamente la pregunta o el problema que se nos plantea:

e Eliminando del mensaje todo aquello que lo entorpece, como barreras
culturales, estados afectivos, etc.

e Cooperando fisicamente con el interlocutor a través de los gestos: mirada
atenta, gestos de asentimiento y otros, de manera que perciba que le

estamos comprendiendo.
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Atencidén ala ciudadania (I1). Manual de
estilo del Servicio Andaluz de Salud. Valores
y principios. Habilidades socialesy
comunicacion. El Ciudadano como centro
de nuestro Sistema Sanitario. La
comunicacion como herramienta de
trabajo. Estilos de comunicacion. El
derecho alainformaciényala
confidencialidad

Introduccién

La asertividad y la comunicacién efectiva son pilares fundamentales en la
interacciéon humana, especialmente en el ambito de la atencién al ciudadano en el
Sistema Sanitario. La capacidad de expresar necesidades y derechos de manera
respetuosa no solo beneficia a quienes se comunican, sino que también mejora la

calidad de los servicios ofrecidos.

En este contexto, el Servicio Andaluz de Salud se enfrenta al desafio de adaptarse a
las crecientes expectativas de la ciudadania, que demanda una atencién no solo

técnica, sino también humana y relacional.



La evolucién de la sociedad hacia un modelo mas participativo y exigente requiere
que las instituciones sanitarias implementen estrategias innovadoras que
fomenten la comunicacién clara y eficaz, asi como la participacién activa de los

ciudadanos en los procesos de toma de decisiones que afectan su salud.

Objetivos

Promover la asertividad y la comunicacién efectiva entre los profesionales
del Sistema Sanitario, con el fin de mejorar la calidad de la atencién al

ciudadano y fomentar un ambiente de respeto y confianza.

Implementar estrategias innovadoras que respondan a las necesidades y
expectativas de la ciudadania, adaptando los servicios sanitarios a un

modelo mas participativo y centrado en el usuario.

Fortalecer los derechos de los ciudadanos en el ambito sanitario,
garantizando su participacién activa en los procesos de toma de decisiones

y asegurando una atenciéon personalizada y de calidad..
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1. Manual de Estilo del Servicio Andaluz de Salud

El Libro de Estilo del Servicio Andaluz de Salud es un documento donde se define
el estilo de relacién de los profesionales que lo integran con las personas que usan sus
servicios. Muestra a todos que el objetivo final del trabajo sanitario es conseguir que las
personas que utilizan los servicios obtengan una atencién sanitaria integral. Supone un
compromiso de atencién cuando se concilia lo que debe ser la atencién sanitaria y la

practica asistencial.

Su contenido es el siguiente:

Valores y principios del SAS como servicio sanitario publico
o Elestilo ylamisién del Servicio Andaluz de Salud

o Los valores del Servicio Andaluz de Salud como Organismo

Caracteristicas generales de la atencion
o Respetar las diferencias y ofrecer atencién en condiciones de
equidad e igualdad
o Comprender y respetar la intimidad de las personas que usan los
servicios
o Mantener la confidencialidad como principio general
o Laamabilidad, sefial de profesionalidad y de respeto

La atencion sanitaria

o Laatencién continuada y el trabajo en equipo
o Lainformacion clinica a los usuarios
o Laautonomia de los usuarios: tomar decisiones sobre la salud

o Sobre el consumo de tabaco

La organizacién de la atencién
o Laorientacion al usuario como principio
o Ayudar a los usuarios a orientarse en el uso de los servicios
o Actuar como Organizacién para ayudar a resolver los problemas de
los usuarios

o Laidentificacién personal e institucional

En situaciones dificiles o de conflicto

o Peticiones no razonables de los usuarios
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o Las quejas y reclamaciones

2. Valores y principios

2.1. El estilo y la mision del servicio andaluz de salud

Las organizaciones, casi como las personas, tienen una manera peculiar de hacer
las cosas, un modo de actuar que refleja su funcion, sus prioridades y su cultura propia. El
Servicio Andaluz de Salud es una organizacién cuya misién se ha definido a partir de su

caracter de servicio sanitario publico:

Como principal proveedor de servicios sanitarios publicos en Andalucia, el SAS
tiene la misioén de prestar una asistencia sanitaria en la que la calidad cientifico—técnica, la
continuidad asistencial y la atencién centrada en el usuario, contribuyan de manera
efectiva a mejorar el cuidado de la salud de la poblacién andaluza y a consequir la equidad

en el derecho fundamental a la proteccién de la salud.

Esta misién unicamente se puede alcanzar a través de la relacién directa y personal
que los profesionales establecen con los usuarios. Por eso, las personas que trabajan en el
Servicio Andaluz de Salud son su activo mas importante. Es mediante la relacién con los
usuarios, al atender una consulta administrativa o al dar una informacién vital a un
enfermo o a sus allegados, que el SAS debe mostrar los valores que ostenta como

organizacion.

Es pues un objetivo del SAS marcar un estilo determinado en la relacién
profesional—usuario en sus dispositivos, centros y servicios. Un estilo coherente y
compartido en toda la organizacion, que refleje el nivel de calidad de los servicios sanitarios
al tiempo que sea seilal de la consideracion y el respeto hacia las personas que usan sus

servicios.
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Atencién ala Ciudadania (l1). Derechos,
garantias y calidad asistencial. Tiempos de
respuesta asistencial. Libre eleccion de
centro sanitario y profesional. Cobertura
sanitaria. Segunda opinién médica.
Transparenciay calidad en los servicios.
Derechos, garantias y dignidad de la
persona en el proceso de muerte. Voluntad
anticipada: organizaciéon y funcionamiento
del Registro de Voluntades Vitales
Anticipadas

Introduccién

La atencién a la ciudadania en el ambito sanitario constituye un eje fundamental
del sistema publico de salud, centrado en garantizar derechos, ofrecer garantias
efectivas y asegurar una calidad asistencial adecuada. Este enfoque se concreta en
una serie de principios orientados a proteger la dignidad de las personas usuarias,
promoviendo su autonomia, seguridad y participaciéon activa en la toma de

decisiones sobre su salud.



En este contexto, adquieren especial relevancia aspectos como los tiempos
maximos de respuesta asistencial, la libre eleccién de centro y profesional, la
posibilidad de obtener una segunda opinién médica, y el acceso a una atencién
transparente y de calidad. Igualmente, se contempla el respeto a la voluntad de las
personas en el proceso final de la vida, con mecanismos como el Registro de
Voluntades Vitales Anticipadas, todo ello con el objetivo de garantizar una atencion

sanitaria humanizada, equitativa y centrada en la persona.

Objetivos

Identificar los principales derechos y garantias de las personas usuarias del
sistema sanitario publico, asi como los mecanismos establecidos para

aseqgurar la calidad asistencial y la transparencia en los servicios.

Conocer los procedimientos relacionados con los tiempos maximos de
respuesta asistencial, la libre eleccion de centro sanitario y profesional, y el

acceso a una segunda opinién médica dentro del sistema sanitario andaluz.

Comprender los derechos de las personas en el proceso de muerte, la
normativa sobre la voluntad anticipada y el funcionamiento del Registro de

Voluntades Vitales Anticipadas en Andalucia.
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1. Derechos, garantias y calidad asistencial

Los Derechos y Garantias de los Ciudadanos en el Sistema Sanitario Publico de

Andalucia (SSPA) estan regulados bajo la Ley 2/1998, de 15 de junio, de Salud de Andalucia

y otras normativas complementarias que aseguran la calidad asistencial.

Esta ley establece los principios fundamentales para la prestacién de la atencién

sanitaria en Andalucia y los derechos de los ciudadanos en el proceso de atencién sanitaria.

Los ciudadanos, al amparo de esta Ley, son titulares y disfrutan, con respecto a los

servicios sanitarios publicos en Andalucia, de los siguientes derechos:

a)

b)

d)

e)

9)

h)

A las prestaciones y servicios de salud individual y colectiva, de
conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente.

Al respeto a su personalidad, dignidad humana e intimidad, sin que puedan
ser discriminados por razén alguna.

A la informacién sobre los factores, situaciones y causas de riesgo para la
salud individual y colectiva.

A la informacion sobre los servicios y prestaciones sanitarios a que pueden
acceder y sobre los requisitos necesarios para su uso.

A disponer de informacién sobre el coste econémico de las prestaciones y
servicios recibidos.

A la confidencialidad de toda la informacién relacionada con su proceso y
su estancia en cualquier centro sanitario.

A ser advertidos de si los procedimientos de prondéstico, diagnéstico y
tratamiento que se les apliquen pueden ser utilizados en funcién de un
proyecto docente o de investigacién que, en ningun caso, podra comportar
peligro adicional para su salud.

En todo caso, sera imprescindible la previa autorizacién y por escrito del
paciente y la aceptacién por parte del médico y de la direccion del
correspondiente centro sanitario.

A que se le dé informacién adecuada y comprensible sobre su proceso,
incluyendo el diagnéstico, el pronéstico, asi como los riesgos, beneficios y

alternativas de tratamiento.




TEMA 19. ATENCION A LA CIUDADANIA (lil). DERECHOS Y GARANTIAS DE LOS CIUDADANOS Y CALIDAD ASISTENCIAL EN EL
SSPA. TIEMPOS DE RESPUESTA ASISTENCIAL. LIBRE ELECCION DE CENTRO SANITARIO Y PROFESIONAL. COBERTURA
SANITARIA. SEGUNDA OPINION MEDICA. TRANSPARENCIA Y CALIDAD EN LOS SERVICIOS. DERECHOS, GARANTIAS Y
DIGNIDAD DE LA PERSONA EN EL PROCESO DE MUERTE. VOLUNTAD ANTICIPADA: ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
REGISTRO DE VOLUNTADES VITALES ANTICIPADAS

)

k)

)

p)

9

)

A que se les extienda certificado acreditativo de su estado de salud, cuando
asi lo soliciten.

A que quede constancia por escrito o en soporte técnico adecuado de todo
su proceso. Al finalizar la estancia en una institucién sanitaria, el paciente,
familiar o persona a él allegada recibira su informe de alta.

Al acceso a su historial clinico.

A la libre eleccién de meédico, otros profesionales sanitarios, servicio y
centro sanitario en los términos que reglamentariamente estén
establecidos.

A que se les garantice, en el ambito territorial de Andalucia, que tendran
acceso a las prestaciones sanitarias en un tiempo maximo, en los términos
y plazos que reglamentariamente se determinen.

A que se les asigne un médico, cuyo nombre se les dara a conocer, que sera
su interlocutor principal con el equipo asistencial. En caso de ausencia, otro
facultativo del equipo asumira tal responsabilidad.

A que se respete su libre decisién sobre la atencién sanitaria que se le
dispense, previo consentimiento informado, excepto en los siguientes casos:

a. Cuando exista un riesgo para la salud publica a causa de razones
sanitarias establecidas por la Ley. En todo caso, una vez adoptadas
las medidas pertinentes, de conformidad con lo establecido en la Ley
Organica 3/1986, de 14 de abril, de Medidas Especiales en Materia de
Salud Publica, se comunicaran a la autoridad judicial en el plazo
maximo de 24 horas, siempre que dispongan el internamiento
obligatorio de personas.

b. Cuando exista riesgo inmediato grave para la integridad fisica o
psiquica de la persona enferma y no es posible conseguir su
autorizacioén, consultando, cuando las circunstancias lo permitan, lo
dispuesto en su declaracion de voluntad vital anticipada y, si no
existiera esta, a sus familiares o a las personas vinculadas de hecho
aella.

A disponer de una segunda opinion facultativa sobre su proceso, en los
términos en que reglamentariamente esté establecido.

A negarse al tratamiento, excepto en los casos seflalados en el epigrafe 1) 1.°
de este articulo y previo cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 8,

apartado 6 de esta Ley.




TEMA 20

El Sistema Espafiol de Seguridad Social.
Régimen General de la Seguridad Social.
Afiliacion: Altas y Bajas, forma de
practicarse y plazos. Cotizacién: basesy
tipos. Prestaciones: incapacidad temporal y
jubilacién

Introduccion

El Sistema Espaiol de Seguridad Social constituye una estructura fundamental para
la proteccién social de los ciudadanos, abarcando diversos aspectos que garantizan
su bienestar y cobertura en situaciones especificas. En este contexto, el Régimen
General de la Seguridad Social establece las bases y procedimientos para la
afiliacién de trabajadores, tanto en altas como en bajas, asi como los aspectos
relacionados con la cotizacién. Este régimen también se encarga de la accién
protectora, que contempla las contingencias protegibles y el régimen general de
prestaciones a las que tienen derecho los afiliados. A continuacién, se detallaran los
diferentes aspectos que conforman este sistema, brindando una visién integral de

su funcionamiento y alcance.



Objetivos

Comprender el funcionamiento y la estructura del Sistema Espafiol de
Seguridad Social, incluyendo sus componentes principales y su importancia

para la proteccién social de los ciudadanos.

Familiarizarse con los procesos de afiliacién de trabajadores al Régimen
General de la Seguridad Social, comprendiendo los requisitos,
procedimientos de alta y baja, asi como los plazos establecidos para su

practica.

Adquirir conocimientos sobre el sistema de cotizacién en el contexto del
Régimen General de la Seguridad Social, incluyendo las bases y tipos de
cotizacion aplicables, asi como su relevancia para la determinaciéon de las

prestaciones y beneficios ofrecidos por el sistema de seguridad social.
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1. El Sistema Espanol de Seguridad Social

En la actualidad no se discute que sea funcién del Estado, entre otras, la de procurar
proteccién a sus ciudadanos ante las situaciones de necesidad que puedan padecer.
"Espana se constituye en un Estado Social y Democratico de Derecho”, proclama el articulo
1 de la Constitucién y, en cuanto tal Estado "social", no puede abandonar a la iniciativa

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 se llega al convencimiento
generalizado de que esa solidaridad en el ambito laboral sélo 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 proteccion y la aportacién que para dicha
proteccioén deban hacer los trabajadores en activo. Resulta preciso -ademas- que el propio
Estado vigile, a través de organismos publicos, el reconocimiento de esos derechos y el

cumplimiento de esas obligaciones.

No existe propiamente un sistema de Seguridad Social si no parte de esa dimension
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 gestién del sistema es también

"publica”, en cuanto se encomienda a organismos dependientes del propio Estado.

Es la Ley, por tanto, la que determina y regula la "relacién juridica" entre los
ciudadanos y la Seguridad Social. Esa relacioén, dirigida siempre a la proteccion social de los
ciudadanos ante las situaciones de necesidad, 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 empresario,

trabajador en activo, o beneficiario de una prestacién.
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En el nivel contributivo, se suelen distinguir tres dambitos de desarrollo de esa

relacion juridica: afiliacién, cotizacién y proteccion:

e La afiliacion, 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 responsables de la
obligacién de cotizar, por una parte, y por otra, los derechos que esta
generando dicho trabajador por su "contribucién" al sistema.

e La cotizacion, que es el mecanismo principal establecido por la Ley para
financiar el nivel contributivo de la Seguridad Social. Si el ALTA se ha
producido como trabajador por cuenta ajena, el empresario sera el
responsable de pagar las cotizaciones. Si el ALTA lo es como trabajador
auténomo, el mismo trabajador debera ingresarlas.

e La proteccién. Se considera como tal al sistema establecido para que el
Estado reconozca la situaciéon de necesidad cuando ésta se produce, y

proporcione la prestacién publica articulada para atender dicha necesidad.

El modelo de Seguridad Social que la Constitucién disefia va a ser mas ambicioso
que el modelo vigente hasta ese momento y exigira adecuar el sistema a las previsiones
constitucionales, ya que las normas ordinarias preconstitucionales en materia de Seguridad
Social son insuficientes para dar cumplimiento al modelo exigido por la Constitucién. Esta
utiliza la expresion "Seguridad Social" en cuatro preceptos dispersos, si bien el mas
importante es el articulo 41. El sequndo precepto de interés es el articulo 149.1.17 que incluye
lalegislacion basica y el régimen econémico de la Seguridad Social entre las materias sobre
las que el Estado tiene competencia exclusiva, sin perjuicio de la ejecucion de sus servicios

por las Comunidades Auténomas.

A laluz del tercer precepto contemplado, que es el articulo 129.1, esa legislacién que
corresponde al Estado debe establecer las formas de participacién de los interesados en la

Seguridad Social.

Una cuarta y ultima referencia a la Seguridad Social se contiene en el articulo 25.2
cuando, al referirse a los derechos del condenado a pena de prisién, declara que “en todo
caso, tendra derecho a un trabajo remunerado y a los beneficios correspondientes de la

Seguridad Social”.




TEMA

El Sistema Retributivo del Personal del
Servicio Andaluz de Salud: Retribuciones
basicas y complementarias. Descuentos:
Seguridad Social e IRPF

Introduccion

El sistema retributivo del personal del Servicio Andaluz de Salud abarca diversas
facetas, desde las retribuciones basicas y complementarias hasta la elaboracién y
gestién de las ndminas. Este sistema se rige por normas especificas que regulan la
estructura de las noéminas, asi como los procedimientos de tramitaciéon y
justificacion de las mismas. Ademas, se establecen mecanismos de control de los
gastos de personal, incluyendo la cotizacién a la Seqguridad Social y otros regimenes
de previsién social, asi como las retenciones por el Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas. El proceso de pago, descuentos y embargos en la némina también

esta sujeto a requlacion.

Objetivos

Comprender la estructura del sistema retributivo del personal del Servicio

Andaluz de Salud, incluyendo las retribuciones basicas y complementarias.

Conocer las normas y procedimientos para la elaboracién y gestién de las

néminas en el &mbito del Servicio Andaluz de Salud.



Familiarizarse con los mecanismos de control de los gastos de personal,
incluyendo la cotizacién a la Seguridad Social, las retenciones por el
Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas, y los procesos de pago,

descuentos y embargos en la némina.
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1. El Sistema Retributivo del Personal del Servicio
Andaluz de Salud: Retribuciones basicasy
complementarias

El sistema retributivo del personal de los Servicios Publicos de Salud ha sido
establecido por el Estatuto Marco del Personal Estatutario de los Servicios de Salud (Ley
55/2003), de manera que al personal del SAS se le aplica el mismo, 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 cualificaciéon técnica y profesional y asegura el mantenimiento de un modelo

comun en relacion con las retribuciones basicas.

Las retribuciones complementarias se orientan prioritariamente a la motivacién del
personal, a la incentivacién de la actividad y la calidad del servicio, a la dedicacién y a la

consecucioén de los objetivos planificados.

La cuantia de las retribuciones se adecuara a lo que dispongan las correspondientes
leyes de presupuestos. Elemento fundamental en este apartado es, en cualquier caso, la
evaluacién 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 periédica deberd 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 estableceran los mecanismos necesarios, como la ordenacién de puestos de
trabajo, la ordenacién de las retribuciones complementarias, la desvinculacién 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 a los servicios de salud como contraprestaciéon de cualquier

servicio.
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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 efectie tenga caracter de sancién disciplinaria ni afecte

al régimen de sus prestaciones sociales.

RETRIBUCIONES BASICAS.- Las retribuciones basicas son:

a) El sueldo asignado a cada categoria en funcién del titulo exigido para su
desempeno.

b) Los trienios, que consisten en una cantidad determinada para cada
categoria en funcién de lo previsto en el parrafo anterior, por cada tres afios
de servicios.

La cuantia de cada trienio sera la establecida para la categoria a la que
pertenezca el interesado el dia en que se perfeccioné.

c) Las pagas extraordinarias seran dos al afo y se devengaran
preferentemente en los meses de junio y diciembre. El importe de cada una
de ellas ser3, como minimo, de una mensualidad del sueldo y trienios, al que
se afadird la catorceava parte del importe anual del complemento de

destino.

Las retribuciones basicas y las cuantias del sueldo y los trienios a que se refiere el
apartado anterior seran iguales en todos los servicios de salud y se determinaran, cada ano,
en las correspondientes Leyes de Presupuestos. Dichas cuantias de sueldo y trienios
coincidiran igualmente con las establecidas cada afio en las correspondientes Leyes de

Presupuestos Generales del Estado para los funcionarios publicos.

RETRIBUCIONES COMPLEMENTARIAS.- Las retribuciones complementarias son
fijas o variables, y van dirigidas a retribuir la funcién desempefiada, la categoria, la
dedicacion, la actividad, la productividad y cumplimiento de objetivos y la evaluaciéon del
rendimiento y de los resultados, determinandose sus conceptos, cuantias y los criterios

para su atribucién en el ambito de cada servicio de salud.




TEMA 77

El Presupuesto de la Comunidad Auténoma
de Andalucia. Concepto y estructura. Fases
del ciclo presupuestario. La ejecucién del
presupuesto de la Comunidad Auténoma: el
procedimiento general, fases, 6rganos
competentes y documentos contables.
|deas basicas y generales de contabilidad
financieray presupuestaria

Introduccion

El presupuesto de la Comunidad Auténoma de Andalucia constituye una
herramienta esencial para la planificacién, ejecuciéon y control de la actividad
financiera del sector publico autonémico. Su elaboracién y gestiéon se rigen por
principios juridicos, econdémicos y contables que garantizan la legalidad, eficiencia
y transparencia en el uso de los recursos publicos. Este instrumento refleja las
prioridades politicas y econdémicas del gobierno autonémico, estableciendo la

prevision de ingresos y la autorizaciéon de gastos para un ejercicio determinado.



El ciclo presupuestario abarca distintas fases, desde la elaboracién hasta el control,
pasando por la aprobacién y la ejecuciéon. En este contexto, la ejecucién
presupuestaria supone una fase clave, en la que intervienen diversos 6rganos
administrativos y se aplican procedimientos especificos acompanados de

documentacion contable.

Asimismo, resulta imprescindible conocer las nociones fundamentales de la
contabilidad financiera y presupuestaria, ya que permiten comprender y registrar

adecuadamente los movimientos econémicos del sector publico andaluz.

Objetivos

Comprender el concepto, la estructura y las fases del ciclo presupuestario de
la Comunidad Auténoma de Andalucia, identificando las caracteristicas y

funciones propias de cada etapa.

Analizar el procedimiento general de ejecucién del presupuesto andaluz,
reconociendo sus fases, los 6rganos competentes en cada una de ellas y los

distintos tipos de documentos contables asociados.

Adquirir conocimientos basicos sobre contabilidad financiera vy
presupuestaria, diferenciando sus finalidades, principios y utilidad en el

ambito de la gestién publica autonémica.
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1. El presupuesto de la Comunidad Auténoma de
Andalucia

El Presupuesto de la Junta de Andalucia para 2025 se formula en un contexto

caracterizado por importantes desafios.

En el escenario internacional, las tensiones geopoliticas y la urgencia de avanzar
hacia economias mas sostenibles han modificado las prioridades econémicas de muchos

paises.

En este entorno dindamico y competitivo, Andalucia debe esforzarse en lograr una
adaptacioén eficaz, para lo que la resiliencia y la innovacién son fundamentales en aras de

asegurar el crecimiento econémico y la cohesién social.

La economia andaluza esta demostrando una notable capacidad de recuperacién y
crecimiento, con significativos avances en sectores clave, como el turismo, los servicios, la

construccion y ciertos subsectores industriales.

Estas tendencias positivas estan ayudando a consolidar un entorno econémico mas
robusto y dindmico, pero Andalucia contintua enfrentandose a desafios estructurales, como
el desempleo, la despoblacién rural y la necesidad de mejorar su productividad y
competitividad. El Presupuesto de 2025 se enfoca en abordar estos retos mediante un
conjunto de medidas integrales destinadas a impulsar un crecimiento econémico

sostenible, fortalecer el Estado del bienestar y fomentar la igualdad de oportunidades.

Las cuentas de la Comunidad Auténoma para 2025 priorizan areas fundamentales
como la educacién, la salud, el empleo, la sostenibilidad ambiental, la digitalizacién y la
innovacién, enmarcandose en los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) de las Naciones

Unidas y las estrategias de desarrollo regional de la Unién Europea.

Andalucia aspira a contribuir a los objetivos compartidos de Espafia y la Union
Europea, consolidandose como una regién innovadora, competitiva y cohesionada, para lo
cual, el Presupuesto de 2025 contempla medidas concretas que buscan impulsar la
inversién privada, aumentar la competitividad de la regién y reforzar las capacidades

institucionales necesarias para implementar las politicas publicas de manera eficiente.
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La parte primordial del Presupuesto se destina a fortalecer el Estado del bienestar,
garantizando servicios publicos de calidad en areas esenciales como la educacioén, la
sanidad y los servicios sociales. Con ello no solo se pretende mejorar la accesibilidad y
calidad de estos servicios, sino también reducir las desigualdades sociales y territoriales en
Andalucia, prestando especial atencién a las zonas rurales y los colectivos mas vulnerables.
Para ello, se implementaran programas especificos de desarrollo rural, apoyo a mujeres y

jévenes, y medidas para mejorar la conectividad e infraestructuras en areas desfavorecidas.

Otro de los objetivos del Presupuesto es promover un crecimiento econdémico
sostenible, inclusivo y resiliente. Para lograrlo, se implementan politicas que favorezcan la
competitividad de la economia andaluza, potenciando sectores clave, como la agricultura,
el turismo, las energias renovables y la industria tecnoldgica, y es que la transformacién
digital y la transicién ecolégica son pilares fundamentales del Presupuesto de 2025.
Andalucia aspira a liderar la adopcion de nuevas tecnologias y la implementacién de
politicas sostenibles que impulsen la economia verde. Por ello, se asignan recursos
significativos a la investigacion y desarrollo (I+D), la innovaciéon empresarial, la
modernizaciéon de la Administracién Publica y el fomento de energias renovables y la

eficiencia energética.

En 2025 se respaldard la inversion en infraestructuras publicas, considerando estas
como un motor esencial para el crecimiento econémico y la cohesién social. Como areas
prioritarias de intervencién se encuentran: el transporte y la movilidad sostenible, la
gestion y distribucién de recursos hidricos, las infraestructuras rurales o la energia y la
transicién hacia fuentes renovables. Asimismo, se incrementa la dotacién para apoyar a los
sectores productivos, ya sean sectores emergentes y en desarrollo o sectores mas
tradicionales, pero que son pilares imprescindibles de la economia andaluza, como es el

caso del turismo o el agroalimentario.

El Presupuesto de 2025 incorpora un enfoque transversal en la lucha contra el
cambio climatico, con una serie de medidas disefiadas para promover un desarrollo mas
sostenible y resiliente frente a los desafios ambientales, comenzando por el desarrollo de la
metodologia para implantar una «presupuestacién verde», el fomento de la economia
circular y, por supuesto, las inversiones en infraestructuras verdes y la proteccién del medio

ambiente.

En 2025 seran ademads de gran relevancia los recursos aportados por los fondos

europeos.




TEMA

La contratacion Administrativa en el Sector
Publico. Delimitacion de los tipos
contractuales. Delegacion de
competencias en el Servicio Andaluz de

Salud

Introduccién

La contratacién administrativa en el sector publico constituye un pilar esencial para
la gestién eficiente de los recursos publicos y la prestaciéon de servicios a la
ciudadania. Su requlaciéon responde a la necesidad de garantizar la transparencia,
la libre concurrencia, la igualdad de trato y la eficiencia en el uso del gasto publico,

dentro del marco juridico establecido por la legislacién estatal y autonémica.

En este contexto, el Servicio Andaluz de Salud (SAS), como entidad instrumental de
la Junta de Andalucia, dispone de competencias en materia de contratacién que
pueden ser objeto de delegacién para agilizar la tramitacién de contratos. El
conocimiento de los distintos tipos contractuales, su régimen juridico y la
estructura de competencias resulta imprescindible para quienes aspiren a

desempenar funciones en el ambito de la administracion publica sanitaria.



Objetivos

Identificar y diferenciar las modalidades y caracteristicas de los contratos
administrativos en el sector publico, especialmente los celebrados por el

Servicio Andaluz de Salud.

Comprender el régimen juridico aplicable a los contratos administrativos y

los principios que rigen su tramitacion, adjudicacién y ejecucion.

Analizar los mecanismos de delegacién de competencias en el ambito del
SAS, evaluando su funcién en la gestién descentralizada y eficaz de los

recursos publicos.
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1. La contratacion Administrativa en el Sector
Publico

El origen y esencia de los contratos administrativos esta en el contrato civil o
privado. Segun el art. 1089 del Cédigo Civil, "Las obligaciones nacen de la Ley, de los
contratos y de los actos y omisiones ilicitos en que intervenga cualquier género de culpa o

negligencia".

Asi pues, juridicamente, las obligaciones nacen, bien por imposicién de una Ley, o
bien por la 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 Cédigo 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 algun servicio".

Ahora bien, quizas con esta definicién no quede aun 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:

e Sehade producir un intercambio de obligaciones reciprocas entre las partes
intervinientes en el contrato.

e La autonomia de la voluntad de las partes esta 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.
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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

aplicacién:

e Contratos privados, que son aquellos en que las partes intervinientes
persiguen intereses meramente particulares y se mantienen en situacién de
igualdad respecto a los derechos y obligaciones reciprocos que nacen del
contrato. Tales contratos privados estan regulados, con caracter general, por
el derecho civil y, con caracter especial, por el Derecho mercantil y el
Derecho laboral.

e Contratos administrativos, que son los que, por intervenir como sujeto del
contrato una Administracion Publica e incidir determinadas circunstancias
directamente relacionadas con la satisfaccién de necesidades de caracter
publico, se les otorga una regulacién especifica sujeta al Derecho

Administrativo.

La Administracion, como cualquier particular, necesita contratar con terceros
determinados servicios para atender a sus necesidades de funcionamiento. Cuando el
creciente intervencionismo de la Administraciéon provoca el incremento del niumero de
necesidades a satisfacer y, con ello, la utilizacién generalizada de contratos con particulares
para hacer frente a las mismas, surge la necesidad de modificar el contenido de los
derechos y obligaciones de los contratos privados, para adaptarlos a las peculiaridades de

su uso por la Administracion.

Nace asi la figura de los contratos administrativos, diferenciados de los contratos
civiles en funcién del sujeto, del objeto y de la causa del contrato, con una regulacién

juridica especifica, determinada fundamentalmente por una doble exigencia:

e Las peculiaridades de los procedimientos de actuacién de la
Administracion, derivadas, entre otros motivos, de la necesidad de controlar
el gasto publico, asi como garantizar la igualdad de oportunidades entre los

ciudadanos.




TEMA 24

Sistemas de Informacion en el Servicio
Andaluz de Salud. Gestién de Recursos
Humanos en el Servicio Andaluz de Salud
(GERHONTE). Sistema Integral de Gestién
Logistica (SIGLO). Sistemas de Informacion
Corporativos de la Junta de Andalucia:
Gestion Integral de Recursos Organizativos
(GIRO). Sistema Unificado de Recursos
(SUR)

Introduccién

Los Sistemas de Informacion en el Servicio Andaluz de Salud (SAS) son
herramientas esenciales para la gestion eficiente de los recursos sanitarios y la
mejora en la calidad de los servicios de salud. Estos sistemas, como el Sistema
Integral de Gestion Logistica (SIGLO), la Gestién de Recursos Humanos (GERHONTE)
y el Sistema Unificado de Recursos (SUR), permiten una coordinacion efectiva y una

optimizacién de los procesos logisticos y administrativos.

La implementaciéon de tecnologias de informacién y comunicaciéon (TIC) ha
revolucionado la forma en que se gestionan los datos, facilitando la toma de

decisiones informadas y mejorando la transparencia en la administracién sanitaria.



Ademas, el Punto Unico de Entrada de Factura Electrénica ha simplificado el
proceso de gestién de facturas, contribuyendo a una mayor agilidad en los tramites

administrativos.

Objetivos

Analizar la importancia de los Sistemas de Informacién en el Servicio
Andaluz de Salud para la gestién de recursos y la mejora en la atencion

sanitaria.

Evaluar las caracteristicas y funcionalidades del Sistema Integral de Gestion
Logistica (SIGLO) y su impacto en la eficiencia de los procesos logisticos del

SAS.

Investigar los beneficios del Punto Unico de Entrada de Factura Electrénica
en la optimizacién de la gestién administrativa en el ambito de la salud

publica en Andalucia.
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1. Sistemas de informacion en el Servicio Andaluz
de Salud

1.1. Introduccion

Las Tecnologias de Informaciéon y comunicacion (TIC), y dentro de ellas los
Sistemas de Informacion (SI), estan experimentando un cambio progresivo, cambiando la
forma en que operan las organizaciones en el presente, con miras al futuro. Su paulatina
implantacién esta logrando importantes mejoras en nuestro sistema sanitario,
automatizando las actividades mas frecuentes, a la vez que suministran una base de datos

actualizada, con informacién necesaria y obligada para la toma de decisiones.

Las TIC han sido conceptualizadas como la integracién coordinada entre la era de
los ordenadores, las comunicaciones y las nuevas tecnologias de procesamiento de datos.
Entre sus principales componentes destacan: los contenidos de la informacién, la
infraestructura, el software y sus equipamientos, los recursos humanos y los mecanismos
de intercambio de informacion, los planes politicos y su regulacion, sin olvidar los recursos

financieros y econémicos.

Los elementos anteriores conforman los protagonistas del desarrollo informatico en
nuestra sociedad, tanto para su desarrollo como para su aplicacién. Las TIC constituyen el
nucleo central de una transformacién multidimensional que experimenta la sanidad, la
economia y la sociedad en general; de aqui la importancia de su estudio y dominio de las
influencias que tal transformacién impone a las politicas sanitarias, por su poder en la
modificacién de los recursos y héabitos de trabajo, incluyendo la forma de pensar y actuar

de los profesionales y usuarios.

Dentro de las TIC conviene detenernos en algunos conceptos y/o metodologias que
merecen estar clasificadas como de alto impacto, ya sea para nuestra organizacion

sanitaria, la ciudadania o sus profesionales.




TEMA 24. SISTEMAS DE INFORMACION EN EL SERVICIO ANDALUZ DE SALUD. GESTION DE RECURSOS HUMANOS EN EL
SERVICIO ANDALUZ DE SALUD (GERHONTE). SISTEMA INTEGRAL DE GESTION LOGISTICA (SIGLO). SISTEMAS DE
INFORMACION CORPORATIVOS DE LA JUNTA DE ANDALUCIA: GESTION INTEGRAL DE RECURSOS ORGANIZATIVOS (GIRO).
SISTEMA UNIFICADO DE RECURSOS (SUR)

En la actualidad los recursos disponibles para las organizaciones en cualquiera de
sus actividades han alcanzado un potencial y unos niveles de desarrollo importantes. Afio
tras afo somos testigo del aumento de las prestaciones ofrecidos con el mismo
presupuesto, lo que esta facilitando el acceso a unas aplicaciones impensables hace solo
unos anos. Esta accesibilidad proporciona a los centros sanitarios y los Servicios de Salud
un valor estratégico dentro del mercado y los posiciona favorablemente frente a ciudadanos

y proveedores.

Los gestores estan valorando cada vez mas el acceso a la informacién contenida
en sus bases de datos como una necesidad estratégica no ya de cara al futuro sino en el
presente. Hemos pasado de la Web estatica en la que los usuarios solo recibian informacion
alabidireccionalidad de la informacion. Ejemplos con mucho éxito son la solicitud de citas
para el médico a través de Internet las 24 horas del dia los 365 dias del afio, con un coste
minimo para la organizacion, o la receta electrénica que disminuye el namero de consultas

de atencién primaria y aflade satisfaccién al ciudadano y al profesional.

Un porcentaje cada vez mas importante de los éxitos y los fracasos de las
organizaciones tanto privadas como publicas e institucionales dependerd de cémo
gestionen sus recursos en la aplicacién y adaptacién a las nuevas TIC. Dicha implantacion

acarreara a su vez otras formas de gestionar y controlar a las propias organizaciones.

La adaptacion de la legislacion que surja por el propio uso de las nuevas tecnologias
requeriran a su vez de nuevos retos. Estas nuevas herramientas han de manejarse, al igual
que el resto de los recursos existentes, de forma correcta y eficiente. Los gestores, directores
y administradores de la salud deben conocer conceptos basicos sobre costos asociados con
la adquisicién e implantaciéon, la produccién y distribucién, la seguridad, el
almacenamiento, recuperacion y el andlisis de toda la informacién generada y manejada

en la organizacién asi como su distribucién, fundamental para el logro de los objetivos.




TEMA 75

Los Sistemas de Registro Sanitario
Asistencial. Técnicas de gestidn y control
de archivo y documentacioén clinica. La
conservacion de la documentacion:
Archivos de historias clinicas. Criterios de
clasificacion de documentos. Estructura
general del DIRAYA: Estructura y contenido
de la Tarjeta Sanitaria. Historia digital de
salud del ciudadano. La BDU (Base de Datos
de Usuarios)

Introduccion

Los sistemas de registro sanitario asistencial desempefnian un papel fundamental
en la gestion eficiente de la informacién en el ambito de la salud. A través de
técnicas de gestion y control de archivo y documentacion clinica, se asegura la
correcta conservacion y organizacion de la documentacion, incluyendo las historias
clinicas de los pacientes. En este contexto, se establecen criterios de clasificacién
de documentos que facilitan su acceso y manejo. Un ejemplo representativo de esta
estructura es DIRAYA, que comprende la historia digital de salud del ciudadano y la

base de datos Unica (BDU), entre otros componentes.



En el marco legal, la documentacién clinica se regula segun la Ley 41/2002, de 14 de
noviembre, donde se establecen los principios y normativas para su correcta gestién

y proteccion.

Objetivos

Comprender la importancia de los sistemas de registro sanitario asistencial

en la gestion eficiente de la informacion en el ambito de la salud.

Familiarizarse con las técnicas de gestion y control de archivo y
documentacién clinica utilizadas en las instituciones sanitarias para

garantizar la integridad y accesibilidad de los registros.

Conocer los criterios de clasificaciéon de documentos empleados en la
organizaciéon y manejo de la documentacién clinica, facilitando su

recuperacion y uso adecuado.
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Mapa Conceptual
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1. Los Sistemas de Registro Sanitario Asistencial

1.1. Concepto de Sistema de Informacion Sanitaria

Un Sistema de Informacion Sanitaria (SIS) es un conjunto de elementos que
interactiian entre si con el fin de apoyar las actividades de una institucién sanitaria, publica
o privada. El fin u objetivo que define el SIS es el de facilitar un producto elaborado, que
aporte conocimiento a la organizacion para la gestién y la planificacién 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) definié 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, de tal forma que les permita evaluar
prioridades y decidir la manera de satisfacer las necesidades prioritarias, asi como medir

posteriormente los resultados de su accién”.

La OMS en 1977 redefini6 un Sistema de Informacién Sanitaria como “una
organizaciéon compuesta por personal, material y métodos, los cuales, en interaccion,
suministran datos e informes para los analisis epidemioldgicos, que permitan un
conocimiento real de la situacion sanitaria y que sirvan para apoyar la planificacion y

gestion de los servicios sanitarios del estado”.
Un Sistema de Informacién realiza cuatro actividades basicas:

e Entrada de informacion: proceso en el cual el sistema toma los datos que
requiere para procesar la informacién por medio de estaciones de trabajo,
teclado, diskettes, cintas magnéticas, codigo de barras, etc.

¢ Almacenamiento de informacién: es una de las actividades mas
importantes que tienen los dispositivos informaticos, ya que a través de esta
propiedad el sistema puede recordar la informacion guardada en las bases

de datos.
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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).

e Salida de informacién: es la capacidad de un sistema de informacién para
obtener la informacién (informes, tablas, graficos) una vez analizada,

tabulada y procesada.

Esta salida de informacién debe ser veraz, aceptable en el tiempo y adaptada a las

necesidades reales del gestor al que se dirige dicha informacion.
1.2. Objetivos y usos de los Sistemas de Informacion

Los objetivos para desarrollar las TIC y los SIS en los préoximos anos son:

e Automatizar los procesos operativos (actividades comunes).

e Facilitar la toma de decisiones a través de software de gestién de grandes
volumenes de informacioén.

e Acercar la informacioén al usuario y profesionales del sistema a través de su

implantacion y uso, haciendo participe a estos (portal web).

Dentro de las grandes organizaciones se asiste a la centralizacién progresiva de
toda la informaciéon en potentes servidores. Estos servidores disponen de ingentes
cantidades de informacién en continuo aumento, alimentados desde los distintos centros
y puestos de trabajo. Tal cantidad de informacién requiere importantes innovaciones en la
arquitectura, requerimientos y conocimientos informaticos con claves de acceso,
replicaciones, copias de seguridad, controles de acceso y programas que gestionen y
distribuyan dicha informacioén, no solo a los grandes gestores sino al nivel operativo de uso

cotidiano.




TEMA 76

La Administracion Electrénicay sus
utilidades. Soportes de la Administracion
electrdénica: La firma electrénica. El
certificado electronico. Prestadores de
servicios de certificacion. Puntos de acceso
electronico en Andalucia (Servicios, tramitesy
contenidos): Plataformas para la
Administracion electronica, portales y sedes
electrénicas. Carpeta ciudadana. Registros
electronicos y comunicaciones interiores.
Notificaciones electrénicas. Normativa
vigente en administracidn electrénica,
simplificacién de procedimientosy
racionalizacion organizativa de la Junta de
Andalucia. Atencion e informacion al
ciudadano y tramitacion de procedimientos
administrativos a través de internet.
Ventanilla electrénica. Accesos y contenidos
de atencion al profesional a través de web
para los profesionales del Servicio Andaluz de
Salud




Introduccién

La administracion electrénica ha emergido como una herramienta fundamental en
la modernizaciéon de los servicios publicos, facilitando la interaccién entre la
ciudadania y las administraciones. A través de la integracién de las tecnologias de
la informacién y la comunicacién (TIC), se busca optimizar la eficiencia, reducir los

tiempos de espera y mejorar la transparencia en los procesos administrativos.

Este enfoque no solo transforma la manera en que se prestan los servicios, sino que
también redefine la relacién entre los ciudadanos y las instituciones, promoviendo
una administraciéon mas accesible y centrada en las necesidades del usuario. La
implementacién de la firma electrénica, los certificados digitales y las plataformas
de acceso electronico son algunos de los avances que permiten a los ciudadanos

realizar tramites de manera mas agil y segura.

A medida que se consolidan las normativas vigentes, como la Ley 39/2015 y la Ley
40/2015, la administraciéon electrénica se posiciona como un pilar esencial para el
desarrollo de una gestién publica mas eficaz, que no solo responde a las demandas

actuales, sino que también anticipa las necesidades futuras de la sociedad..

Objetivos

Comprender el impacto y las utilidades de la administracion electréonica en

la mejora de los servicios publicos y la relacién con los ciudadanos.

Analizar la normativa vigente relacionada con la administracion
electronica, incluyendo las leyes y reglamentos que requlan su

funcionamiento y desarrollo.

Evaluar las herramientas tecnolégicas, como la firma electrénica y los
certificados digitales, que facilitan la tramitaciéon de procedimientos

administrativos de manera eficiente y segura.



TEMA 26. LA ADMINISTRACION ELECTRONICA Y SUS UTILIDADES. SOPORTES DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA: LA
FIRMA ELECTRONICA. EL CERTIFICADO ELECTRONICO. PRESTADORES DE SERVICIOS DE CERTIFICACION. PUNTOS DE ACCESO
ELECTRONICO EN ANDALUCIA (SERVICIOS, TRAMITES Y CONTENIDOS): PLATAFORMAS PARA LA ADMINISTRACION
ELECTRONICA, PORTALES Y SEDES ELECTRONICAS. CARPETA CIUDADANA. REGISTROS ELECTRONICOS Y COMUNICACIONES
INTERIORES. NOTIFICACIONES ELECTRONICAS. NORMATIVA VIGENTE EN ADMINISTRACION ELECTRONICA, SIMPLIFICACION
DE PROCEDIMIENTOS Y RACIONALIZACION ORGANIZATIVA DE LA JUNTA DE ANDALUCIA. ATENCION E INFORMACION AL
CIUDADANO Y TRAMITACION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS A TRAVES DE INTERNET. VENTANILLA ELECTRONICA.
ACCESOS Y CONTENIDOS DE ATENCION AL PROFESIONAL A TRAVES DE WEB PARA LOS PROFESIONALES DEL SERVICIO
ANDALUZ DE SALUD

Mapa Conceptual
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TEMA 26. LA ADMINISTRACION ELECTRONICA Y SUS UTILIDADES. SOPORTES DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA: LA
FIRMA ELECTRONICA. EL CERTIFICADO ELECTRONICO. PRESTADORES DE SERVICIOS DE CERTIFICACION. PUNTOS DE ACCESO
ELECTRONICO EN ANDALUCIA (SERVICIOS, TRAMITES Y CONTENIDOS): PLATAFORMAS PARA LA ADMINISTRACION
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INTERIORES. NOTIFICACIONES ELECTRONICAS. NORMATIVA VIGENTE EN ADMINISTRACION ELECTRONICA, SIMPLIFICACION
DE PROCEDIMIENTOS Y RACIONALIZACION ORGANIZATIVA DE LA JUNTA DE ANDALUCIA. ATENCION E INFORMACION AL
CIUDADANO Y TRAMITACION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS A TRAVES DE INTERNET. VENTANILLA ELECTRONICA.
ACCESOS Y CONTENIDOS DE ATENCION AL PROFESIONAL A TRAVES DE WEB PARA LOS PROFESIONALES DEL SERVICIO
ANDALUZ DE SALUD

1. Administracion electronica y sus utilidades

1.1. La administracion electrénica

La administracion electrénica se constituye como un instrumento central 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.

En este sentido, la administracién electrénica se puede definir como la utilizacion
de las tecnologias de la informacion y la comunicacién (TIC) en las administraciones
publicas, asociada a cambios en la organizaciéon y nuevas aptitudes del personal. El objetivo
es mejorar los servicios publicos, reforzar los procesos democraticos y apoyar a las politicas

publicas.

De esta forma administraciéon electrénica o e-administracién va mas alla de la mera
automatizacién de los procesos administrativos y el desarrollo de productos y servicios
electrénicos, ya que supone una nueva concepciéon 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 a ciudadanos y empresas, de tal forma
que la reduccién de costes de los servicios, consecuencia de la mejora de su eficiencia
interna y la reduccion de los plazos de tramitacion de los procedimientos permite servicios

mejores a menor coste a la ciudadania en su conjunto.
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En esta busqueda de la eficacia, las Administraciones han realizado importantes
inversiones para incorporar la utilizaciéon de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones (TIC) en su quehacer diario, destacando que estas tecnologias han
permitido —en distinto grado— automatizar un elevado numero de procesos y
procedimientos y ha simplificado considerablemente el trabajo interno desarrollado por
muchos departamentos, con la correspondiente mejora de su eficiencia, cumpliendo asi

una parte de las expectativas que la Administracién electrénica habia despertado.

En paralelo con el uso de las TIC para mejorar los procesos internos, el desarrollo
de Internet gener6 una demanda importante sobre empresas y Administraciones para que
éstas usaran el nuevo canal para facilitar a sus usuarios la informacién y el acceso

electrénico a sus servicios.

Asi pues, amedida que el sector empresarial y algunos departamentos ministeriales
fueron facilitando el acceso electrénico a sus servicios, la presiéon sobre el resto de la
Administracién fue incrementandose para conseguir, al menos, el mismo grado de acceso

gue proporcionan aquellos departamentos mdas avanzados.

En los ultimos afos, la presion ciudadana ha aumentado: ahora lo que se demanda
no es solo el acceso electronico a los procedimientos —a todos los procedimientos— sino
que también se reclama que los servicios se disefien desde el punto de vista de los
ciudadanos y no desde el punto de vista del departamento administrativo responsable del
mismo. El ciudadano exige de la Administracién el mismo trato que exige a las empresas
con las que esta acostumbrado a relacionarse usando Internet. De alguna manera, el propio

medio impone sus reglas.

Entender claramente las nuevas demandas ciudadanas sera entender cémo quiere

la ciudadania que sea la Administracién del futuro.




TEMA 77/

Los sistemas informaticos: conceptos
basicos, estructura, elementos,
clasificacion, funcionalidad y codificacion
de lainformacién. Hardware, estructura
funcional de un ordenador, componentes
fisicos, periféricos de entrada y salida.
Software, soporte légico de un ordenador:
conceptos basicos, elementos, clasificacion
y funcionalidades, sistemas operativos.
Mantenimiento basico de los ordenadores
(Preventivo y Correctivo). Nociones basicas
de seguridad informatica y seguridad de la
informacion (amenazas y riesgos
cibernéticos, mecanismos de protecciéony
técnicas de seguridad). Conceptos basicos
de dispositivos de movilidad (portatiles,
tablets, moéviles)



Introduccion

En la era digital actual, los sistemas informaticos juegan un papel fundamental en
lavida cotidiana y en el funcionamiento de diversas organizaciones. Estos sistemas
son el conjunto de componentes interrelacionados que permiten la captura,

almacenamiento, procesamiento y distribucién de informacion.

La comprensién de los conceptos basicos que rigen los sistemas informaticos es
esencial para aprovechar al maximo las herramientas tecnolégicas disponibles.
Desde el hardware, que abarca los componentes fisicos como la CPU y la memoria,
hasta el software, que incluye los programas que ejecutan las operaciones, cada
parte desempefia un rol crucial en la funcionalidad del sistema. Ademds, la
seguridad informatica se ha convertido en una prioridad, dado el aumento de las

amenazas cibernéticas

Objetivos

Proporcionar una base soélida sobre la estructura y los componentes que

conforman un sistema informatico, incluyendo hardware, software y redes.

Identificar las amenazas cibernéticas y los mecanismos de proteccion

necesarios para salvaguardar la informacién y los sistemas informaticos.

Examinar diferentes tipos de sistemas, como los de procesamiento de
transacciones y los sistemas de informaciéon para la direccién, y su

relevancia en el entorno empresarial y personal.



TEMA 27.LOS SISTEMAS INFORMATICOS: CONCEPTOS BASICOS, ESTRUCTURA, ELEMENTOS, CLASIFICACION,
FUNCIONALIDAD Y CODIFICACION DE LA INFORMACION. HARDWARE, ESTRUCTURA FUNCIONAL DE UN ORDENADOR,
COMPONENTES FiSICOS, PERIFERICOS DE ENTRADA Y SALIDA. SOFTWARE, SOPORTE LOGICO DE UN ORDENADOR:
CONCEPTOS BASICOS, ELEMENTOS, CLASIFICACION Y FUNCIONALIDADES, SISTEMAS OPERATIVOS. MANTENIMIENTO
BASICO DE LOS ORDENADORES (PREVENTIVO Y CORRECTIVO). NOCIONES BASICAS DE SEGURIDAD INFORMATICA Y
SEGURIDAD DE LA INFORMACION (AMENAZAS Y RIESGOS CIBERNETICOS, MECANISMOS DE PROTECCION Y TECNICAS DE
SEGURIDAD). CONCEPTOS BASICOS DE DISPOSITIVOS DE MOVILIDAD (PORTATILES, TABLETS, MOVILES)

Mapa Conceptual
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TEMA 27. LOS SISTEMAS INFORMATICOS: CONCEPTOS BASICOS, ESTRUCTURA, ELEMENTOS, CLASIFICACION,
FUNCIONALIDAD Y CODIFICACION DE LA INFORMACION. HARDWARE, ESTRUCTURA FUNCIONAL DE UN ORDENADOR,
COMPONENTES FiSICOS, PERIFERICOS DE ENTRADA Y SALIDA. SOFTWARE, SOPORTE LOGICO DE UN ORDENADOR:
CONCEPTOS BASICOS, ELEMENTOS, CLASIFICACION Y FUNCIONALIDADES, SISTEMAS OPERATIVOS. MANTENIMIENTO
BASICO DE LOS ORDENADORES (PREVENTIVO Y CORRECTIVO). NOCIONES BASICAS DE SEGURIDAD INFORMATICA Y
SEGURIDAD DE LA INFORMACION (AMENAZAS Y RIESGOS CIBERNETICOS, MECANISMOS DE PROTECCION Y TECNICAS DE
SEGURIDAD). CONCEPTOS BASICOS DE DISPOSITIVOS DE MOVILIDAD (PORTATILES, TABLETS, MOVILES)

1. Los sistemas informaticos: conceptos basicos,
estructura, elementos, clasificacion,
funcionalidad y codificacién de la informacion

1.1. Conceptos fundamentales

Un sistema informatico es un conjunto de partes que funcionan relacionandose
entre sicon un objetivo preciso: hardware, software y las personas que los usan. Por ejemplo,
un PC, sus dispositivos periféricos y la persona que los maneja, pueden constituir un

sistema informatico basico. Sus elementos fundamentales son:

o Equipo.- El equipo es la parte mas evidente y necesaria de un sistema
informatico. El equipo se refiere al propio ordenador, junto con los
accesorios periféricos, incluidos los servidores, enrutadores, monitores,
impresoras y dispositivos de almacenamiento. Un sistema informatico se
puede utilizar en una sola computadora o en miles.

e Sistema.- Sin el sistema, el equipo no seria muy util. El sistema es el segundo
elemento en importancia pues es lo que le dice al equipo cémo debe
funcionar. Reune, organiza y manipula los datos para dar instrucciones.
Todo lo que se va a hacer con el uso de un ordenador se hara a través del
sistema.

e Datos.- Los datos, o informacion, es el tercer elemento en importancia. Al
igual que el equipo no puede funcionar sin el sistema, tampoco el sistema
no funciona sin los datos. Esta es la parte de informacién de un sistema, y
puede tener datos estadisticos, conjuntos de instrucciones, listas de
nombres o incluso graficos y animaciones, todo es importante para el
sistema informatico.

e Procedimientos.- Comunmente se dice que los procedimientos son a las
personas lo que es el sistema al equipo. Los procedimientos son las reglas,
las descripciones y las instrucciones para saber cémo se ejecutan las
operaciones. En los sistemas informaticos los procedimientos son
frecuentemente cubiertos por los manuales de instrucciones, que describen

cémo utilizar el equipo, programa y datos.
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e Personas.- Forman un conjunto que a menudo es pasado por alto, y son la
parte mas importante de un sistema informatico. Las personas son quienes
disefian y operan el sistema, introducen los datos, construyen el equipo y
hacen que siga funcionando, escriben los procedimientos y -en definitiva-
son quienes determinan el éxito o fracaso de un sistema informatico.

¢ Comunicacion.- Para un sistema que involucra mas de una pieza del equipo
para funcionar, la comunicacién o la conectividad es una necesidad. Esto
sucede en cierta forma porque partes de ella estan cubiertas por el equipo.
Los componentes de un equipo son lo que permite que un ordenador se

comunique con otros y estén controladas por un sistema.

Software

Hardware (programas)
(la computadora)

Datos
(informacion)

Personas
{usuarios)

Persona trabajando

Un sistema informatico puede formar parte de un sistema de informacion, pero en
este ultimo la informacién, uso y acceso a la misma no necesariamente esta informatizada.
Por ejemplo, el sistema de archivo de libros de una biblioteca y su actividad en general es
un sistema de informacién. Si dentro del sistema de informacién hay ordenadores que

ayudan en la tarea de organizar la biblioteca, entonces ese sera un sistema informatico.




TEMA 78

Los sistemas ofimaticos. Procesadores de
texto: concepto, funcionalidades, edicion,
configuraciéon y formateo de textosy
paginas, tablas, impresion y exportacion de
documentos, plantillas, combinaciéon de
correspondencia. Bases de Datos:
concepto, funcionalidades, tablas, registros,
formularios, consultas, informes, relaciones.
Hojas de Calculo: concepto,
funcionalidades, edicion y formateo de
datos, uso de estilos y plantillas, empleo de
imagenes, tablas, funciones, formularios 'y
graficos, impresion y exportacion de
documentos. Presentaciones: conceptoy
funcionalidades principales



Introduccion

Los sistemas ofimaticos han revolucionado la forma en que se llevan a cabo las
tareas administrativas y de oficina en el entorno laboral moderno. Estas
aplicaciones informaticas, que incluyen procesadores de texto, hojas de cdlculo,
bases de datos y programas de presentacion, estan disefiadas para optimizar la

productividad y facilitar la gestién de informacién.

La utilizaciéon de estas herramientas permite a los usuarios crear, editar y gestionar
documentos de manera eficiente, ademas de realizar andlisis de datos y
presentaciones visuales impactantes. En un mundo donde la informacién es un
activo clave, el dominio de los sistemas ofimaticos se ha vuelto esencial para

cualquier profesional.

Objetivos

Comprender y aplicar las funciones y férmulas basicas de Excel para

realizar calculos y analisis de datos de manera eficiente.

Aprender a crear y personalizar graficos en Excel para visualizar datos de

forma clara y efectiva, facilitando la interpretaciéon de la informacion.

Explorar las herramientas de gestiéon de datos en Excel, incluyendo la
importacion, organizacién y andlisis de grandes volumenes de informacion,

mejorando asi la toma de decisiones basadas en datos.



TEMA 28. LOS SISTEMAS OFIMATICOS. PROCESADORES DE TEXTO: CONCEPTO, FUNCIONALIDADES, EDICION,
CONFIGURACION Y FORMATEQ DE TEXTOS Y PAGINAS, TABLAS, IMPRESION Y EXPORTACION DE DOCUMENTOS, PLANTILLAS,
COMBINACION DE CORRESPONDENCIA. BASES DE DATOS: CONCEPTO, FUNCIONALIDADES, TABLAS, REGISTROS,
FORMULARIOS, CONSULTAS, INFORMES, RELACIONES. HOJAS DE CALCULO: CONCEPTO, FUNCIONALIDADES, EDICION Y
FORMATEOQ DE DATOS, USO DE ESTILOS Y PLANTILLAS, EMPLEO DE IMAGENES, TABLAS, FUNCIONES, FORMULARIOS Y
GRAFICOS, IMPRESION Y EXPORTACION DE DOCUMENTOS. PRESENTACIONES: CONCEPTO Y FUNCIONALIDADES

PRINCIPALES

Mapa Conceptual
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1. Los sistemas ofimaticos

Los sistemas ofimaticos se constituyen como un conjunto de aplicaciones
informaticas disefiadas para facilitar las tareas relacionadas con la oficina y la gestién
administrativa. Estos sistemas estan orientados a mejorar la productividad de los usuarios
mediante la automatizacién de tareas comunes, como la creacién de documentos, la gestion
de correos electrénicos, el manejo de hojas de calculo, la creacién de presentaciones, y la
organizacién de informacién. En general, los sistemas ofimaticos buscan optimizar el
trabajo diario en cualquier entorno laboral, al proporcionar herramientas que agilizan y

facilitan diversas actividades.

Uno de los componentes esenciales de los sistemas ofimaticos son los procesadores
de texto, que permiten la creacion y edicion de documentos escritos de manera eficiente.
Estas herramientas incluyen funciones como el formato de texto, la insercién de imagenes,
tablas, graficos y la revisién ortografica, entre otras. A través de un procesador de texto, se
pueden redactar informes, cartas, y otros tipos de documentos que se generan

frecuentemente en el entorno empresarial o académico.

En cuanto a la gestién de hojas de calculo, los sistemas ofimaticos incluyen
programas que permiten realizar calculos numéricos, analisis de datos y la creacién de
graficos. Estos programas permiten a los usuarios manejar grandes cantidades de datos de
forma organizada, facilitando la toma de decisiones basadas en informacién cuantitativa.
Las féormulas y las funciones avanzadas son fundamentales para realizar tareas complejas,

como la gestién financiera, el andlisis estadistico y la creacion de presupuestos.

Otro componente clave de los sistemas ofimaticos son los programas de
presentacion. Estas herramientas permiten disefiar presentaciones visuales que se utilizan
en reuniones, conferencias o cualquier evento en el que se necesite comunicar informacién
de manera clara y atractiva. A través de diapositivas, se pueden incluir texto, imagenes,

graficos y otros elementos visuales que ayudan a transmitir el mensaje de manera efectiva.
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Ademads, los sistemas ofimaticos incluyen gestores de correo electrénico, que
permiten enviar y recibir mensajes de forma rapida y segura. Estos gestores suelen
integrarse con otras herramientas ofimaticas, facilitando el intercambio de documentos y
la comunicacién en tiempo real entre los usuarios. La organizacién de correos electrénicos
mediante carpetas y filtros es fundamental para mantener la productividad y evitar el

desorden digital.

Los sistemas ofimaticos también incluyen herramientas de colaboracién, como la
posibilidad de compartir documentos en linea, trabajar en equipo en tiempo real y realizar
modificaciones simultdneas en un mismo archivo. Esto resulta especialmente 1util en
entornos de trabajo colaborativos, ya sea de manera local o remota, y facilita la interaccién

entre diferentes miembros de un equipo.

En términos de implementacién, los sistemas ofimaticos pueden estar basados en
aplicaciones de software instaladas en dispositivos locales, como Microsoft Office o
LibreOffice, o bien ser aplicaciones basadas en la nube, como Google Workspace o Microsoft
365, que permiten acceder a los programas ofimaticos desde cualquier dispositivo con

conexion a Internet.

2. Procesadores de texto: concepto,
funcionalidades, edicién, configuraciony
formateo de textos y paginas, tablas, impresiony
exportacion de documentos, plantillas,
combinacién de correspondencia

Un procesador de texto es una aplicacién software que permite al usuario escribir y
manipular texto en un formato digital. A través de estas herramientas, se pueden realizar
tareas de creacién y edicion de documentos, como la insercién de texto, imagenes, tablas,
enlaces, y otros elementos multimedia. Ademas, permite aplicar diversos formatos y estilos
a los textos, gestionar la ortografia, la gramatica y colaborar en tiempo real con otros

usuarios.




TEMA 79

Herramientas informaticas. Internet,
Intranet y correo electrdnico: conceptos
basicos, navegadores, busquedas y acceso
a lainformacion. Herramientas de la web
social: herramientas para compartir
recursos, wikis, redes sociales y las
plataformas virtuales de teleformacién

Introduccién

En la actualidad, el uso de herramientas informaticas es fundamental para el
desarrollo de actividades en diversas areas, desde el ambito educativo hasta el
empresarial. La integraciéon de tecnologias como Internet, Intranet y el correo
electrénico ha revolucionado la forma en que nos comunicamos y gestionamos la

informacion.

Estas herramientas permiten no solo el acceso a una vasta cantidad de datos, sino
también su procesamiento y analisis, facilitando la toma de decisiones informadas.
Ademads, la web social ha transformado la manera en que compartimos recursos y
colaboramos, introduciendo plataformas como wikis y redes sociales que fomentan
la interaccién y el aprendizaje colectivo. Conocer y dominar estas herramientas es

esencial para adaptarse a un entorno cada vez mas digitalizado y dindmico.



Objetivos

Comprender los conceptos fundamentales relacionados con herramientas
informaticas, incluyendo Internet, Intranet y correo electrénico, asi como su

impacto en la comunicacién y gestién de la informacién.

Identificar y analizar las principales aplicaciones ofimaticas y suites de
software, asi como su funcionalidad y utilidad en entornos laborales y

educativos.

Desarrollar habilidades en la busqueda y evaluaciéon de informacién en
Internet, promoviendo la alfabetizaciéon digital y el uso critico de fuentes de

informacion.
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Mapa Conceptual

HERRAMIENTAS
INFORMATICAS.
INTERNET, INTRANET Y
CORREO
ELECTRONICO:
CONCEPTOS BASICOS,
NAVEGADORES,
BUSQUEDAS Y ACCESO
A LA INFORMACION.
HERRAMIENTAS DE LA
WEB SOCIAL:
HERRAMIENTAS PARA
COMPARTIR
RECURSOS, WIKIS,
REDES SOCIALES Y LAS
PLATAFORMAS
VIRTUALES DE
TELEFORMACION

Herramientas informaticas

Internet, Intranet y correo
electrénico: conceptos
basicos, navegadores,
busquedas y acceso a la
informacion

Herramientas de la web
social: herramientas para
compartir recursos, wikis,

redes sociales y las
plataformas virtuales de
teleformacion

Ofimatica

Paquetes integrados

Clases de suites

Funcionalidades comunes de
los paguetes ofimaticos

Otras aplicaciones ofimaticas

Internst

Intranet

Correo electronico: conceptos

elementales y funcionamiento
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1. Herramientas informaticas

La informatica es la ciencia que estudia los ordenadores en su conjunto (maquinas

y programas).

El concepto de informatica viene dado de la union de dos palabras INFORmacion 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 espaiola).

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 cuya
implementacioén se realiza en el ambito del trabajo de oficina y similares entornos. El

concepto de ofiméatica viene dado de la unién de dos palabras OFIcina y autoMATICA.

La ofimatica engloba, pues, los tratamientos de textos y graficos, la gestién
documental, la agenda, la planificacién de tiempo y actividades, la mensajeria electrénica,
etc. Elentorno 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
organizacién. Es necesario tratarla para presentarla en el formato y soporte mas adecuado

y poder extraer el conocimiento mas relevante en cada ocasion.

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 moédulos 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.
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Un paquete integrado, igual que las Suites, debe de reunir los siguientes requisitos:

e Criterio unificado de disefio, para todas las aplicaciones.
e Ejecucidn de diferentes programas.
e Acceso compartido de los datos por los diferentes programas, lo que permite

exportar datos de uno de sus programas a los otros.

Ademas de los paquetes integrados con las utilidades basicas (procesador de textos,
hoja de célculo, base de datos, graficos y comunicaciones), existe otro tipo de software
integrado que se basa en las mismas caracteristicas de estos, pero que estan disefiados para
resolver tareas especificas; un ejemplo seria un paquete integrado para la gestién de una
empresa, que incluiria aplicaciones de facturacién, de gestién de almacén y contabilidad), o

un paquete integrado de fotografia y disefio...

Un tipo de paquete integrado muy utilizado es el de Autoedicion, que permiten
realizar documentos con presentaciones profesionales, son aplicaciones mdas complejas
que los procesadores de texto que ofrecen mads posibilidades a la hora de estructurar los
documentos y combinar texto e imagen. Para trabajar perfectamente con un paquete de
Autoedicién y sacarle el maximo rendimiento es necesario tener un monitor grafico con un

ordenador potente, y preferentemente una impresora laser.

A los documentos en Autoedicién de les llama publicaciones, con unos elementos
comunes: portada, titulos, texto, graficos, cuadros o tablas, cabeceras y pies de paginas, e

indices.

Existen en el mercado variadas suites informatica: Microsoft Office, OpenOffice.org,
Corel WordPerfect Office, Lotus SmartSuite Entre todas ellas es conveniente destacar
OpenOffice.org por ser software libre y estar disponible para los principales sistemas

operativos, como Linux, Macintosh y Windows.

e OpenOffice.org — suite libre y gratuita, utiliza el estdindar OpenDocument.
Esta conformada por los programas Writer, Calc, Impress, Draw, Base y es

compatible con Microsoft Windows, GNU/Linux y Mac OS X.




