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TEMARIO

TEMARIO ESPECIFICO

Tema 11. Plan de calidad del Sistema Sanitario Publico de Andalucia (SSPA) Calidad en el
sistema sanitario: métodos de evaluacién. El modelo andaluz de acreditacion y calidad. La

Agencia de Calidad Sanitaria de Andalucia.

Tema 12. Derechos y garantias de los ciudadanos y calidad asistencial en el SSPA.
Tiempos de respuesta asistencial. Libre eleccién de centro sanitario y profesional.
Cobertura sanitaria. Segunda 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 13. Prevencion de riesgos laborales. Riesgos laborales especificos en el desempeiio

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

Tema 14. El Estatuto Basico del Empleado Publico. Objeto y ambito de aplicacién. Clases de
personal al servicio de las Administraciones Publicas. Derechos y deberes. Cédigo de

conducta de los empleados publicos. Adquisicién y pérdida de la relacién de servicio.

Tema 15. La Administracién Publica. El concepto de Administracién Publica y su papel en
el ordenamiento politico del Estado. El sometimiento de la Administracion al Derecho. Los
principios de legalidad y jerarquia normativa. La discrecionalidad de la Administracion:

concepto, fundamento y limites.

Tema 16. Normativa vigente sobre el procedimiento administrativo comun de las
Administraciones Publicas (I): Ambito de aplicacién. Los interesados: concepto y
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: concepto y requisitos; motivacién; eficacia; notificaciéon y la publicacion.

Nulidad y anulabilidad de los actos.



Tema 17. Normativa vigente sobre el procedimiento administrativo comun de las
Administraciones Publicas (II): Derechos del interesado en el procedimiento. Tramitacion
ordinaria del procedimiento: iniciacién; ordenacién; instruccién y finalizacion.
Tramitacién simplificada del procedimiento. Ejecucién. Revisién 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.

Tema 18. Normativa vigente sobre Régimen Juridico del Sector Publico (I): Ambito
subjetivo y principios generales. Los 6rganos administrativos: competencia. Los 6rganos
colegiados: funcionamiento. Abstencién y recusacion. Principios de la potestad

sancionadora.

Tema 19. Normativa vigente sobre Régimen Juridico del Sector Publico (II): La
responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas y de las autoridades y del

personal al servicio de la Administracién Publica. Derecho a indemnizacién.

Tema 20. Creacién de documentos. Uso no sexista del lenguaje administrativo.
Documentos originales y copias. El desglose de los documentos originales y formacién del

expediente. El derecho de acceso a los documentos administrativos.

Tema 21. Atencioén a la ciudadania (I). Las relaciones entre la administracién 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 de documentos.

Tema 22. Atencioén 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 23. Ordenacion de los recursos humanos del Servicio Andaluz de Salud.

Planificacién y clasificacién organica y funcional de las plantillas.



Tema 24. Provision de plazas del personal estatutario del Servicio Andaluz de Salud.
Seleccion de personal estatutario fijo. Promocién interna. Movilidad en todas sus
modalidades y reingreso al servicio activo. Comisiones de servicio. Promocion interna
temporal. Proceso de provision de puestos directivos y de cargos intermedios de los

centros sanitarios del Servicio Andaluz de Salud.

Tema 25. La seleccién 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 seleccién de personal temporal del Cuerpo Superior Facultativo de

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

Tema 26. Jornada de trabajo, permisos y licencias. Especial referencia a las directivas

comunitarias en esa materia. Su gestién en el ambito del Servicio Andaluz de Salud.

Tema 27. Régimen disciplinario del personal estatutario. Organos competentes.
Procedimiento disciplinario. Organos competentes. Faltas y sanciones. Prescripcion de

faltas y sanciones. Medidas cautelares.

Tema 28. Incompatibilidades del personal del Servicio Andaluz de Salud. Normativa
aplicable. Organos competentes en la Administracién de la Junta de Andalucia.

Procedimiento.

Tema 29. Retribuciones del personal estatutario en el Servicio Andaluz de Salud.
Retribuciones basicas y complementarias. Estructura y normas de confeccion de
néminas. Tramitacién y justificacién de néminas. Descuentos: Seguridad Social e IRPF.

Gestién de descuentos.

Tema 30. El sistema espafiol de Seguridad Social (I). Régimen general y Regimenes
especiales. Afiliacién. Altas y Bajas: procedimientos y efectos. Cotizacién: concepto y

naturaleza juridica. Bases y tipos de cotizacion.

Tema 31. El sistema espariiol de Seqguridad Social (II). Contingencias y situaciones
protegidas. Prestaciones: incapacidad temporal, nacimiento y cuidado de menor,

incapacidad permanente, jubilacién.

Tema 32. Gestion presupuestaria (I). La Ley General de la Hacienda Publica de la
Comunidad Auténoma de Andalucia y la Ley de Presupuestos: estructura y aspectos

generales del contenido. Competencias de las Agencias Administrativas.



Tema 33. Gestion presupuestaria (II). El ciclo presupuestario. Fases del presupuesto.
Prérroga. Créditos de anualidades futuras. Las modificaciones presupuestarias: tipos y
6rganos competentes. La contabilidad presupuestaria de la Junta de Andalucia: fases de
ingreso y de gasto y documentos contables. El control de la actividad financiera: clases de

control y 6rganos competentes. El control de la Camara de Cuentas.

Tema 34. Normativa vigente en materia de Contratos del Sector Publico: Tipos de
Contratos. Organos competentes para su celebracion. Incapacidad y prohibiciones.
Invalidez de los Contratos. Actuaciones Administrativas preparatorias de los contratos.

Procedimientos de Contratacion. Efecto, cumplimiento y extincién de los contratos.

Tema 35. La contratacion en el ambito del Servicio Andaluz de Salud. El Contrato de Obras:
actuaciones previas y expedientes de contratacién; procedimiento para la contratacion;
formalizacion; certificaciones; y liquidacién. El Contrato de Suministros: actuaciones
preparatorias; formas de adjudicacién; y formalizacién. El Contrato de Servicios: objeto del
contrato; preparacion, adjudicacién y formalizacién. Delegacién de competencias en el

Servicio Andaluz de Salud.

Tema 36. La gestién de almacenes. Inmovilizado: concepto y clasificacién. Gestion de

existencias. Criterios de valoracion. Calculo de stocks.

Tema 37. Sistema de contabilidad analitica en el Servicio Andaluz de Salud. Control de

consumos. Determinacién de las unidades de costo sanitario. Estandares.

Tema 38. La gestién hostelera. Alimentacion: procesos funcionales. Lenceria y lavanderia:

procesos funcionales. Los Residuos sanitarios: conceptos basicos, clasificacion y gestion.

Tema 39. La gestién de mantenimiento. Concepto, estructura y tipos. Especial referencia al

mantenimiento preventivo.

Tema 40. El modelo de compras en el Servicio Andaluz de Salud. Las Centrales de
Compras. Catalogo de Bienes y Servicios del Servicio Andaluz de Salud. Revista de
Compras. El sistema de identificacién de productos. Gestién telematica de la contratacion
en el ambito de la Junta de Andalucia (SIREC). El Registro de Implantes Quirtrgicos.
Gestion electrénica de compras, el Portal de Compras. Punto Unico de Entrada de Factura

Electrénica.



Tema 41. Sistemas de informacién 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 informacién corporativos de la Junta de Andalucia: Gestién

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

Tema 42. Los sistemas de registro sanitario asistencial. Estructura y confeccién de la
Historia Clinica. La conservacion de la documentaciéon: Archivos de historias. Criterios de
clasificacién de documentos. Documentos de uso de las instituciones sanitarias:
administrativa y clinica. Archivo de documentos: naturaleza y clases de archivos; entrada,
salida y devoluciones. Estructura general del DIRAYA: Estructura y contenido de la Tarjeta

Sanitaria. Historia digital de salud del ciudadano. La Base de Datos de Usuarios (BDU).

Tema 43. Los sistemas de admisién y documentacién clinica. Gestion de listas de espera.
Las Unidades de Atencién a la Ciudadania en los centros sanitarios del Servicio Andaluz
de Salud: concepto, organizacién y funciones. Sistemas de informacién en torno ala

Asistencia Especializada y Atenciéon Primaria de Salud.

Tema 44. Tecnologia Sanitaria. Concepto y uso apropiado de la Tecnologia Sanitaria.

Atribuciones de la Agencia de Evaluaciéon de Tecnologias Sanitarias de Andalucia.

Tema 45. Los sistemas informaticos: conceptos basicos, estructura, elementos,
clasificacioén, funcionalidad y codificacién 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, clasificacién y
funcionalidades, sistemas operativos. Mantenimiento basico 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, moviles).

Tema 46. Los sistemas ofimaticos. Procesadores de texto: concepto, funcionalidades,
edicion, 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, edicién y formateo 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.



Tema 47. Herramientas informaticas. Internet, Intranet y correo electrénico: 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 48. 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 electrénico en Andalucia (Servicios, tramites y
contenidos): Plataformas para la Administracién electrénica, portales y sedes electronicas.
Carpeta ciudadana. Registros electrénicos y comunicaciones interiores. Notificaciones
electrénicas. Normativa vigente en administracion electrénica, simplificacién de
procedimientos y racionalizacién organizativa de la Junta de Andalucia. Atencién e
informacién al ciudadano y tramitacién 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

Plan de calidad del Sistema Sanitario
Publico de Andalucia (SSPA) Calidad en el
sistema sanitario: métodos de evaluacion.

El modelo andaluz de acreditacion y calidad.
La Agencia de Calidad Sanitaria de
Andalucia

Introduccion

El Sistema Sanitario Publico de Andalucia (SSPA) se erige como uno de los pilares
fundamentales de la sanidad en Espaila, ofreciendo atencién sanitaria universal a
la poblacién andaluza. Desde su creacion en los afios 80, ha experimentado una
notable evolucion, adaptandose a las necesidades cambiantes de la sociedad y a los
retos del sistema de salud. La implementacién de planes de calidad ha sido esencial
para garantizar la excelencia en los servicios prestados, enfocandose en la mejora

continua y la evaluacién de resultados.

La Agencia de Calidad Sanitaria de Andalucia (ACSA) juega un papel clave en este
proceso, promoviendo la acreditaciéon de centros y profesionales, asi como la
implementacién de indicadores de calidad que permiten medir la efectividad y la
seqguridad de la atencién. La Estrategia de Calidad del SSPA, formulada en 2024,
busca no solo consolidar los avances logrados, sino también abordar los nuevos
desafios que presenta el envejecimiento de la poblacién y la atencién a la

cronicidad.



Objetivos

Promover la mejora continua de la atencién sanitaria y sociosanitaria en el
SSPA, asegurando que los servicios sean integrados, seguros y centrados en

el paciente.

Fomentar la adaptacién de las politicas y actuaciones del SSPA a la
diversidad de la poblacién andaluza, garantizando el acceso equitativo a los

servicios de salud y respetando los derechos de todos los ciudadanos.

Establecer un marco de referencia para la formacién y evaluacién continua
de los profesionales de la salud, asegurando que cuenten con las
competencias necesarias para ofrecer una atencion de calidad y actualizada

conforme a las mejores practicas y evidencias cientificas.
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TEMA 1. FLAMN DE CALIDAD DEL SISTEMA SANITARID PUELICO DE & MNOALL Cim (S5PA) CALIDAD EM EL HISTEMA SAMITARID:
METODUS DE EVALUACICN. EL MODELD ANDALLUZ DE ACREDITATION W CALIDAD. LA AGENCIA DE CALIDAD SANITARLA DE
ANDALLUTTA

1. Plan de calidad del Sistema Sanitario Pudblico de
Andalucia (SSPA) Calidad en el sistema sanitario:
meétodos de evaluacion

1.1. Introduccion al Sistema Sanitario Piublico de Andalucia
(SSPA)

El SSPA es uno de los sistemas sanitarios mas grandes y complejos de Espafia. Es
gestionado por la Consejeria de Salud y Consumo de la Junta de Andalucia y se caracteriza
por ser un modelo de cobertura universal que garantiza el acceso a servicios sanitarios de

alta calidad para toda la poblacién andaluza.

1.1.1. Antecedentes historicos

Desde su creacién en los afios 80, el SSPA ha evolucionado significativamente. Su
desarrollo ha estado marcado por la descentralizacién de competencias del Sistema
Nacional de Salud (SNS) hacia las comunidades auténomas, lo que permitié6 a Andalucia

implementar politicas de salud adaptadas a las necesidades locales.

1.1.2. Marco normativo

El marco regulador del SSPA se fundamenta en:

e Ley General de Sanidad (1986): Proporciond el marco béasico para la
universalizacién de la asistencia sanitaria en Espana.

e Ley de Salud de Andalucia (1998): Establece los principios rectores de la
organizacion sanitaria andaluza.

e Planes de calidad sucesivos: Que orientan la mejora continua de los

servicios.
1.2. Planes de Calidad del SSPA

Los planes de calidad son instrumentos estratégicos que guian la organizacién,

evaluacién y mejora continua de los servicios sanitarios.




TEMA 1. PLAMN DE CALIDAD DEL SISTEMA SANITARID PLUELICO DE AMDALL Cim (E5PA) CALIDAD EM EL SISTEMA SANITARID:
METODS DE EVALLACION. EL MODELOANDALLZ DE ACREDITALION ¥ CALIDAD. LA ALEMNCIA DE CALIDAD SANITARLA DE
ANDALUCTA

1.2.1.1 Plan de Calidad {2000-2004)

El primer plan tuvo como objetivo sentar las bases para la gestién de la calidad. Sus

principales caracteristicas fueron:

e Establecimiento de estandares basicos de calidad.
¢ Formacién de profesionales en metodologias de calidad.

e Introduccion de procesos de evaluacién inicial.

Este plan se enfoc6 principalmente en la formacién y la introduccién de la cultura

de calidad en el sistema.

1.2.2.11 Plan de Calidad (2005-2008)

El segqundo plan consolid6 los avances del primero y establecié herramientas

especificas para la gestién de la calidad. Se implementaron:

e Sistemas de acreditacién de calidad: La creacién de la Agencia de Calidad
Sanitaria de Andalucia (ACSA) fue fundamental en este proceso. Su misién
principal era garantizar que centros, unidades y profesionales cumplieran
con estandares definidos.

e Procesos asistenciales integrados (PAI): Herramientas clave para coordinar
la atencién entre diferentes niveles asistenciales.

e Indicadores de calidad: Se introdujeron métricas para medir la eficiencia,

seguridad y satisfaccion del paciente.

Ejemplo: Indicadores de adherencia a guias clinicas en patologias prevalentes como

diabetes o enfermedades cardiovasculares.

1.2.3. lll Plan de Calidad (2010-2014}

Este plan marcé un hito en la evolucién de la calidad sanitaria en Andalucia. Los

principales logros incluyen:

Avancestecnoldgicos

Historia Digital Unica del Ciudadano (HDUC): Permiti6¢ integrar la informacién

clinica del paciente en todos los niveles asistenciales.




TEMA 12

Derechos y garantias de los ciudadanosy
calidad asistencial en el SSPA. Tiempos de
respuesta asistencial. Libre eleccion de
centro sanitario y profesional. Cobertura
sanitaria. Segunda opinion médica.
Transparenciay 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

Introduccion

El Sistema Sanitario Publico de Andalucia (SSPA) se fundamenta en el respeto y
garantia de los derechos de los ciudadanos en el acceso a la atencién sanitaria. Este
marco normativo busca asegurar que todos los andaluces tengan acceso a una
atencion de calidad, en la que se priorizan la dignidad, la intimidad y la libre eleccién

de los profesionales y centros sanitarios.

A través de la Ley 2/1998, de 15 de junio, de Salud de Andalucia, se establecen
derechos fundamentales que abarcan desde la informacién sobre los servicios

disponibles hasta la confidencialidad en el manejo de datos personales.



Ademas, se contempla la importancia de los tiempos de respuesta asistencial,
garantizando que los pacientes reciban atencién en plazos razonables. Este enfoque
integral no solo promueve la transparencia y la calidad en los servicios, sino que
también respeta la voluntad del paciente en situaciones criticas, como el proceso de

muerte y la posibilidad de ejercer la voluntad anticipada.

Objetivos

Promover el conocimiento y ejercicio de los derechos y garantias de los
ciudadanos en el acceso a la atencion sanitaria en el SSPA, asegurando que
todos los usuarios estén informados sobre sus derechos y puedan ejercerlos

efectivamente.

Establecer mecanismos de mejora continua en la calidad asistencial y en los
tiempos de respuesta, garantizando que los ciudadanos reciban atencion

oportuna y adecuada a sus necesidades de salud.

Fomentar la participaciéon activa de los ciudadanos en el proceso de
atencion sanitaria, facilitando la libre eleccién de profesionales y centros,
asi como la posibilidad de recibir una segunda opinién médica, asegurando

asi una atencién personalizada y de calidad.



TEMA TL DERECHUE ¥ GA RANT!AS DELOE CIUDADANOS Y CALIDAD ASISTENCIAL EN EL 55PA. TIEMPOS DE RESPUESTA
ASESTEMCIAL. LILRE ELECCICN DE CENTRU SANITARIC ¥ PROFESICMAL. COUERTURA SANITARIA. SEGUMNDA QFINIUN
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FROMZESC DE MUERTE. VOLUINTAD ANTICIPADA: RGANIZACION ¥ FLINCIOMNAMIENTO DEL RELIETRU DE WOLUNTADES
VITALES ANTICIPADAS

Mapa Conceptual
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1. Derechos y garantias de los ciudadanos y
calidad asistencial en el SSPA

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 prestacion 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)

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 pronédstico, asi como los riesgos, beneficios y

alternativas de tratamiento.




TEMA TL DERECHOE Y 54 RA.NTiAS DCE LOE CIUDADANGS Y CALIDAD ASISTEMCIAL EN EL 55PA. TIEMPOE DE RESFUESTA
ASESTEMCIAL. LILRE ELECCICN DE CENTRU SANITARIC ¥ PROFESIOMAL. COUBERTURA SANITARIA. SEGUMNDA OPINILN
MEDICA. TRAMSFARENTIA Y CALIDAD EN LOS SERYICICE. DERECHOS, GARANTIAS Y DIGNIDAD DE LA PERSUMNA EM EL
FROCESD DEMUERTE. VOLUNTAD ANTICIPA D ORGAMNIEZATION ¥ FUNCIOMAMIENTC DEL REGISTRO DE WOLUMTADES
VITALES ANTICIPA DAL

)

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

Prevencion de riesgos laborales. Riesgos
laborales especificos en el desempenio de
las funciones del/la Administrativo/a.
Medidas preventivas especificas

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 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
desempeno de las funciones del 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 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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TEMA 1} PREVEMCION DE RIESG LS LAUORALES. RIESAUS LADORALES ESPECIFILOS EN EL DESEMPERD DE LAS FUMCIONES
CEL/LA ACMIMISTRATIWO A, MEDIDY PREVENTIVAS ESPELIFICAS

1. Prevencion de riesgos laborales

El articulo 40.2 de la Constituciéon 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 armonizacién 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.
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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 proteccién del trabajador frente a los riesgos laborales exige una actuaciéon 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 est4, 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, a las caracteristicas de las personas

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




TEMA 14

El Estatuto Basico del Empleado Pablico.
Objeto y ambito de aplicacion. Clases de
personal al servicio de las Administraciones
Pdblicas. Derechos y deberes. Codigo de
conducta de los empleados publicos.
Adquisicion y pérdida de la relacién de
servicio

Introduccion

El Estatuto Basico del Empleado Publico (EBEP) es una norma fundamental en el
ambito de la administracion publica en Espaia, que establece el régimen juridico
aplicable a los empleados publicos. Su objetivo principal es regular las condiciones
de trabajo, derechos y deberes de los funcionarios y personal laboral al servicio de

las Administraciones Publicas.

Este marco normativo busca garantizar la igualdad de oportunidades, el mérito y la
capacidad en el acceso y promocién dentro del empleo publico, asi como asegurar
la transparencia y eficacia en la gestion de los recursos humanos. A través de sus
diferentes titulos y capitulos, el EBEP aborda aspectos cruciales como la adquisicion
y pérdida de la relaciéon de servicio, los derechos retributivos, la negociacion
colectiva y el régimen disciplinario, proporcionando asi un marco integral que

regula la conducta y el desempeiio de los empleados publicos.



En este contexto, es esencial que tanto los aspirantes a un puesto en la
administracién publica como los actuales empleados conozcan a fondo este
estatuto, ya que su comprension es fundamental para el ejercicio de sus funciones

y la promocién de un servicio publico eficiente y responsable.

Objetivos

Establecer un marco normativo claro y accesible que regule los derechos,
deberes y condiciones laborales de los empleados publicos, asegurando asi

la equidad y la justicia en el acceso y ejercicio de la funcién publica.

Fomentar la transparencia en la gestién de los recursos humanos en las
Administraciones Publicas, garantizando que los procesos de seleccion,
promocién y evaluacién se realicen de manera objetiva y basada en el

meérito.

Impulsar la formacién y cualificacién continua de los empleados publicos,
promoviendo su desarrollo profesional y asegurando que cuenten con las
competencias necesarias para desempenar sus funciones de manera eficaz

y eficiente.
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1. El Estatuto Basico del Empleado Publico

1.1. Estructura del TREBEP

El EBEP consta de 8 Titulos, con la siguiente estructura:

e TITULO I Objeto y &mbito de aplicacién
e TITULO IL Personal al servicio de las Administraciones Publicas
o CAPITULOI Clases de personal
o CAPITULO I Personal directivo
e TITULO IIl. Derechos y deberes. Cédigo de conducta de los empleados
publicos
o CAPITULO I Derechos de los empleados publicos
o CAPITULO II Derecho a la carrera profesional y a la promocién
interna. La evaluacién del desempeiio
o CAPITULO III Derechos retributivos
o CAPITULO IV. Derecho a la negociacién colectiva, representacion y
participacién institucional. Derecho de reunién
o CAPITULO V. Derecho ala jornada de trabajo, permisos y vacaciones
o CAPITULO VI Deberes de los empleados publicos. Cédigo de
Conducta
e TITULO IV. Adquisicién y pérdida de la relacién de servicio
o CAPITULO I. Acceso al empleo publico y adquisicién de la relacién
de servicio
o CAPITULO II. Pérdida de la relacién de servicio
e TITULO V. Ordenacién de la actividad profesional
o CAPITULO I Planificacién de recursos humanos
o CAPITULO II Estructuracién del empleo publico
o CAPITULO IIL Provisién de puestos de trabajo y movilidad
e TITULO VLI Situaciones administrativas
e TITULO VII Régimen disciplinario

e TITULO VIIL Cooperacién entre las Administraciones Publicas




TEMA 14, EL ESTATUTO BASIC DEL EM FLEADO P OULICE, QBRIETUY AM LTS DE APLICAL] UN. CLASES DE FERSONAL AL
SERVILIU DE LAS ADMINIETRACIOMES PULLICAS, DEREUHOS ¥ DEBERES. CODIED DE CONDUCTA DE LOS EMPLEADOS
FUBLICUS, ARCIUISEICION Y PERDIDA DE LA RELACION DE SERYICIO

e Disposiciones adicionales (17)
e Disposiciones transitorias (9)
e Disposiciones derogatorias (1)

e Disposiciones finales (4)

El contenido de cada Titulo es el siguiente:

e El Titulo I desarrolla el Objeto y ambito de aplicacion de la Ley, sefialando
que es de aplicacién al personal funcionario y en lo que proceda al personal
laboral al servicio de las diferentes Administraciones Publicas.

e El Titulo II regula las diferentes clases de personal al servicio de las
Administraciones Publicas, definiendo los diferentes tipos de empleados
publicos funcionarios de carrera e interinos, personal laboral, personal
eventual , y requlando en subtitulo aparte la nueva figura del personal
directivo.

e El Titulo III desarrolla los derechos y deberes de los empleados publicos, asi
como su Codigo de Conducta, incluyendo un listado de derechos basicos y
comunes de los empleados publicos, diferenciando entre derechos
individuales y derechos individuales ejercidos colectivamente, y regulando
de manera particularizada el derecho a la carrera, los derechos retributivos,
asi como los derechos colectivos y el derecho a la jornada, permisos y
vacaciones. También introduce una regulacién general de los deberes
basicos de los empleados publicos, fundada en principios éticos y reglas de
comportamiento, que constituyen un auténtico cédigo de conducta.

e Por su parte, el Titulo IV regula la Adquisiciéon y pérdida de la relacion de
servicio, estableciendo los principios y requisitos del acceso al empleo
publico asi como los 6rganos y sistemas de selecciéon. Igualmente detalla los
requisitos para el acceso por parte de nacionales de otros Estados y las
condiciones de acceso de las personas con discapacidad. De la misma forma
se regulan los requisitos para la adquisicion de la condicién de funcionario
de carrera, asi como las causas de pérdida de tal condicién de manera

detallada.




TEMA 15

La Administracion Pablica. El concepto de
Administracion Publica y su papel en el
ordenamiento politico del Estado. El
sometimiento de la Administracion al
Derecho. Los principios de legalidad y
jerarguia normativa. La discrecionalidad de
la Administracion: concepto, fundamento y
limites

Introduccion

La Administracién Publica es un componente esencial del Estado, desempefiando
un papel crucial en la ejecucion de politicas y en la satisfaccion de las necesidades
colectivas. A lo largo de la historia, su concepto ha evolucionado, reflejando cambios

en la organizacién politica y social.

En la actualidad, la Administraciéon Publica se entiende como un conjunto de
entidades y organismos que operan bajo el marco del Poder Ejecutivo, con la
responsabilidad de implementar las leyes y garantizar el bienestar general de la

ciudadania.

Este proceso esta regido por principios fundamentales como la legalidad, la eficacia
y la jerarquia normativa, que aseguran que sus acciones se realicen de manera

transparente y responsable.



La interaccién entre la Administraciéon Publica y el Estado de Derecho es vital, ya
que establece el marco dentro del cual se deben respetar los derechos

fundamentales y la legalidad en todas las actuaciones administrativas.

Objetivos

Analizar el concepto de Administracién Publica y su evoluciéon dentro del

marco politico y legal del Estado.

Identificar y explicar los principios que rigen la actuaciéon de la
Administracién Publica, asegurando su sometimiento al Derecho y la

proteccioén de los derechos ciudadanos.

Examinar la estructura organizativa de la Administracién Publica en los
diferentes niveles territoriales y su papel en la ejecucién de politicas

publicas y servicios esenciales.
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1. La Administracion Puablica. El concepto de
Administracion Publica y su papel en el
ordenamiento politico del Estado

1.1. Concepto

La doctrina contemporanea aborda la identificacién de la Administracién Publica a
través de tres enfoques principales, cada uno de los cuales ofrece una perspectiva distinta

sobre su naturaleza y funciones.

El primero es el enfoque subjetivo, que concibe la Administracién Publica como el
conjunto de entidades que forman parte del Poder Ejecutivo, limitandose a cumplir las leyes
establecidas. Desde esta perspectiva, se interpreta la Administracién como un mecanismo

subordinado al marco normativo establecido por el poder legislativo.

El segundo enfoque es el objetivo, segun el cual cualquier organismo publico que
lleve a cabo tareas de administracion, sin importar el poder al que esté adscrito, forma parte
de la Administracién Publica. Este enfoque se centra en la funcién administrativa en si

misma, mas alla de las estructuras organicas en las que se desenvuelve.

Por ultimo, el enfoque formal define la Administracién Publica basandose en el
tratamiento que esta y sus actos reciben por parte del ordenamiento juridico aplicable, que
en este caso es el Derecho Administrativo. Este enfoque enfatiza el marco normativo que

regula tanto a la Administracién como a su actividad.

Desde un punto de vista etimoldgico, el concepto de "administracion” engloba dos
ideas esenciales: gestién y subordinacién. Por un lado, la funcién administrativa implica
una actividad gestora orientada a alcanzar objetivos mediante la utilizacién de recursos
adecuados. Por otro lado, esta actividad esta subordinada, ya que los objetivos y los medios

son determinados por instancias superiores, como las decisiones de caracter politico.

De acuerdo con esta perspectiva, la Administraciéon Publica puede definirse como el
conjunto de estructuras organizativas del Estado, incluyendo las Comunidades Auténomas
y la Administracién Local, que se encuentran bajo la direccién del Poder Ejecutivo. Su
proposito es el cumplimiento de los fines e intereses publicos, actuando en calidad de

persona juridica atribuida por el Derecho.
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En este contexto, el Poder Ejecutivo se distingue como una de las tres principales
funciones del Estado, junto con el Poder Legislativo y el Poder Judicial. Su misién esencial
consiste en garantizar la efectiva aplicacion de las leyes dictadas por el Poder Legislativo.

En contrapartida, el Poder Judicial tiene la tarea de interpretar estas leyes, asegurar su

cumplimiento o, en su caso, anularlas si contravienen el marco normativo superior.

Esta visién global permite entender la Administracién Publica como un elemento

indispensable para el funcionamiento del Estado, articulando la ejecucién de las leyes y

asegurando la gestion eficiente de los recursos y servicios destinados al interés general.

PODER JUDICIAL PODER EJECUTIVO PODER LEGISLATIVO
Jueces y Tribunales Gobierno Parlamento (Congreso
Diputados/Senado

Cuidar el sometimiento ala | Hacer ejecutar la ley y | Dictar leyes y toma de

ley  (ciudadanos/poderes | demas actuaciones | decisiones trascendentales
publicos) dirigidas a satisfacer el bien | para la nacién
comun

La Administracion Publica en el ordenamiento juridico espafiol se configura como
una organizacién plenamente estructurada y sometida al servicio de la comunidad. No
actiia como representante de esta, a diferencia del Parlamento, sino como una institucién
orientada a satisfacer los intereses generales bajo un marco juridico claramente definido.
Este caracter se manifiesta en su subordinaciéon al Derecho, tal como establece la

Constitucién Espanola.

De acuerdo con el articulo 103 de la Constitucién, la Administracién Publica esta
obligada a servir con objetividad a los intereses generales, regida por principios como la
eficacia, la jerarquia, la descentralizacién, la desconcentracién y la coordinacién. Estos
principios garantizan que su actuacién esté plenamente sometida a la ley y al Derecho. La
Administracién, como 6rgano del Estado, se distingue por poseer una personalidad juridica
propia, que le permite actuar como sujeto de relaciones juridicas dentro del ambito del

Derecho Administrativo.




TEMA 16

Normativa vigente sobre el procedimiento
administrativo comun de las
Administraciones Publicas (I}: Ambito de
aplicacion. Los interesados: conceptoy
capacidad de obrar. Derechos de |as
personas en sus relaciones con la
Administracion. La obligacion de resolver: el
silencio administrativo. Terminos y plazos.
El acto administrativo: conceptoy
requisitos; motivacion; eficacia; notificacion
y la publicacion. Nulidad y anulabilidad de
los actos

Introduccion

El procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas en
Espafia se rige por un marco normativo que busca garantizar la transparencia,

eficacia y objetividad en la gestién publica.

La Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun, junto con la Ley 40/2015,
del Régimen Juridico del Sector Publico, establece las bases sobre las cuales se

desarrollan las relaciones entre las Administraciones y los ciudadanos.



Esta normativa no solo busca regular el ejercicio de la potestad administrativa, sino
también proteger los derechos de los interesados, asegurando que sus interacciones
con la Administracién sean justas y accesibles. A través de un enfoque que
promueve la simplificacién de tramites y la utilizacién de medios electrénicos, la
legislaciéon actual pretende modernizar y optimizar el funcionamiento

administrativo.

Objetivos

Examinar las disposiciones fundamentales de la Ley 39/2015 y la Ley
40/2015, asi como su impacto en el procedimiento administrativo comun y

en las relaciones entre las Administraciones Publicas y los ciudadanos.

Reconocer y detallar los derechos que tienen las personas en sus
interacciones con la Administracién, asi como las obligaciones que esta

tiene para garantizar su ejercicio.

Facilitar la comprensién de los términos, plazos y requisitos que rigen el
acto administrativo, asi como la importancia del silencio administrativo y la
notificacion de actos, con el fin de fomentar una participacién informada y

activa de los ciudadanos en el ambito administrativo.
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Mapa Conceptual
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1. Normativa vigente sobre el procedimiento
administrativo comin de las Administraciones
Publicas (1): Ambito de aplicacién

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 Comin
delas 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 actua 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 simultdaneamente 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).

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.
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Queda asi reunido en cuerpo legislativo Unico la regulacién 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 representacién, 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 Administraciéon Publica u
Organismo competente. Igualmente, se dispone la obligacién de cada Administracion
Publica de contar con un registro electréonico de apoderamientos, pudiendo las
Administraciones territoriales adherirse al del Estado, en aplicacién del principio de

eficiencia.

Por otro lado, este titulo dedica parte de su articulado a una de las novedades mas
importantes de la Ley: la separacién entre identificacién y firma electrénica y la
simplificacién de los medios para acreditar una u otra, de modo que, con caracter general,
s6lo sera necesaria la primera, y se exigira la segunda cuando deba acreditarse la voluntad

y consentimiento del interesado.




TEMA 1/

Normativa vigente sobre el procedimiento
administrativo comun de las
Administraciones Publicas {II): Derechos del
interesado en el procedimiento.
Tramitacion ordinaria del procedimiento:
iniciacion; ordenacion; instrucciony
finalizacion. Tramitacion simplificada del
procedimiento. Ejecucion. Revision 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

Introduccion

El procedimiento administrativo comun es un conjunto de normas y principios que
regulan la actuacién de las Administraciones Publicas en relaciéon con los
ciudadanos. La Ley 39/2015 establece un marco normativo que garantiza los
derechos de los interesados, asegurando la transparencia y la participacién activa

en los procedimientos administrativos.



Esta normativa es fundamental para el correcto desarrollo de la actividad
administrativa, ya que establece los derechos de los ciudadanos, las fases del

procedimiento y los mecanismos de revision y control.

Objetivos

Analizar los derechos del interesado en el procedimiento administrativo
comun, conforme a lo establecido en la Ley 39/2015, para garantizar una

participacién efectiva y transparente en los procesos administrativos.

Describir las fases del procedimiento administrativo, incluyendo Ila
iniciacién, ordenacién, instruccién, finalizacién y ejecucién, para
proporcionar una visiéon clara del funcionamiento del mismo y sus

implicaciones para los ciudadanos.

Examinar las especialidades en los procedimientos de naturaleza
sancionadora y en materia de responsabilidad patrimonial, con el fin de
identificar los mecanismos de proteccion y defensa de los derechos de los

ciudadanos en estos contextos.
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1. Normativa vigente sobre el procedimiento
administrativo comun de las Administraciones
Puablicas {l1}): Derechos del interesado en el
procedimiento

Laregulacién 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) A conocer, en cualquier momento, el estado de la tramitaciéon 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 resolucion 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 electrénico 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.

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

c) 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.

d) 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 resolucion.

f) Aobtenerinformacién 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 Constitucion 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) Alapresuncion 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 Instrucciéon
e 42 Finalizacién

e 52 Ejecucion




TEMA 18

Normativa vigente sobre Régimen Juridico
del Sector Pablico (I): Ambito subjetivo y
principios generales. Los drganos
administrativos: competencia. Los 6rganos
colegiados: funcionamiento. Abstenciony
recusacion. Principios de la potestad
sancionadora

Introduccion

El Régimen Juridico del Sector Publico en Espafia, regulado por la Ley 40/2015,
establece un marco normativo que busca mejorar la eficiencia y la transparencia en
la administracién publica. Esta ley, que entré en vigor el 2 de octubre de 2016, se
fundamenta en principios generales que garantizan la objetividad y la eficacia en la

actuacion de las Administraciones Publicas.

Su objetivo es sistematizar la regulaciéon de las relaciones internas y entre
Administraciones, promoviendo un funcionamiento mas agil y accesible para los
ciudadanos. A través de la creacion de un entorno administrativo interconectado y
electrénico, se pretende no solo reducir el uso de papel, sino también facilitar la

cooperacion entre diferentes niveles de gobierno.

La ley también regula aspectos esenciales como la competencia de los 6rganos
administrativos, el funcionamiento de los 6rganos colegiados, y los principios que

rigen la potestad sancionadora.



Objetivos

Promover la eficiencia en la administracién publica mediante Ia
implementacién de un sistema electrénico que facilite la interconexién y la

interoperabilidad entre las distintas Administraciones.

Incrementar la transparencia y la seguridad juridica en el funcionamiento
de las Administraciones Publicas, garantizando el acceso a la informaciéon y

la adecuada regulacién de las relaciones interadministrativas.

Establecer un marco normativo claro que regule la creacién,
funcionamiento y supervisién de los 6rganos administrativos y colegiados,
asegurando la correcta distribuciéon de competencias y la responsabilidad

en la gestién publica.
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1. Normativa vigente sobre Régimen Juridico del
Sector Pablico (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
= Seccion 1.2 De los 6rganos administrativos
= Seccitn 2.2 Competencia
= Seccién 3.2 Organos colegiados de las distintas administraciones
publicas
e Subseccioén 1.2 Funcionamiento
e Subsecciébn 2.2 De los o6rganos colegiados en la
Administracién General del Estado
= Seccion 4.2 Abstencioén y recusacion
o CAPITULO III 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 VLI De los convenios
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e TITULOI Administracién General del Estado
o CAPITULO I Organizacién administrativa
o CAPITULO I Los Ministerios y su estructura interna
o 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
= Seccioén 3.2 Los Subdelegados del Gobierno en las provincias
= Seccién 4.2 La estructura de las delegaciones del gobierno
= Seccién 5.2 Organos colegiados
o CAPITULO IV. De la Administracién General del Estado en el exterior
e TITULO II Organizacién y funcionamiento del sector publico institucional
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TEMA

Normativa vigente sobre Régimen Juridico
del Sector Publico (II): La responsabilidad
patrimaonial de las Administraciones
Pdblicas y de las autoridades y del personal
al servicio de la Administracion Pidblica.
Derecho a indemnizacion

Introduccion

La responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas es un aspecto
fundamental del régimen juridico del sector publico, ya que garantiza el derecho de
los ciudadanos a ser indemnizados por los dafios que puedan sufrir como resultado

de la actuacién de la Administracién.

Este principio se encuentra respaldado por la normativa vigente, que establece los
parametros y condiciones bajo los cuales los particulares pueden reclamar una
indemnizacién. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico, y la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun,
son las normativas clave que regulan este dambito, asegurando que la
responsabilidad patrimonial no sea solo un principio tedrico, sino una realidad

aplicable en la practica.

Ademas, se contemplan las circunstancias bajo las cuales las autoridades y el
personal al servicio de la Administracién pueden ser considerados responsables por

sus acciones, ya sean estas por dolo, culpa o negligencia.



Objetivos

Analizar los principios generales que rigen la responsabilidad patrimonial
de las Administraciones Publicas, identificando las condiciones bajo las

cuales los ciudadanos tienen derecho a indemnizacion.

Examinar las normativas vigentes que regulan la responsabilidad
patrimonial, incluyendo las leyes relevantes y los procedimientos

administrativos necesarios para la reclamaciéon de indemnizaciones.

Evaluar la responsabilidad de las autoridades y el personal al servicio de las
Administraciones Publicas, considerando las implicaciones de sus acciones
en el contexto de la responsabilidad patrimonial y los derechos de los

ciudadanos.
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1. Normativa vigente sobre Régimen Juridico del
Sector Publico (I1): La responsabilidad patrimonial
de las Administraciones Publicas y de las
autoridades y del personal al servicio de la
Administracion Publica

1.1. Principios Generales

Principios de la responsabilidad. Los particulares tendran derecho a ser
indemnizados por las Administraciones Publicas correspondientes, de toda lesién que
sufran en cualquiera de sus bienes y derechos, siempre que la lesién sea consecuencia del
funcionamiento normal o anormal de los servicios publicos salvo en los casos de fuerza

mayor o de dafios que el particular tenga el deber juridico de soportar de acuerdo con la Ley.

La anulacion en via administrativa o por el orden jurisdiccional contencioso
administrativo de los actos o disposiciones administrativas no presupone, por si misma,

derecho ala indemnizacion.

En todo caso, el dafio alegado habra de ser efectivo, evaluable econémicamente e

individualizado con relacién a una persona o grupo de personas.

Asimismo, los particulares tendran derecho a ser indemnizados por las
Administraciones Publicas de toda lesién que sufran en sus bienes y derechos como
consecuencia de la aplicaciéon de actos legislativos de naturaleza no expropiatoria de
derechos que no tengan el deber juridico de soportar cuando asi se establezca en los propios

actos legislativos y en los términos que en ellos se especifiquen.

La responsabilidad del Estado legislador podra surgir también en los siguientes

supuestos, siempre que concurran los requisitos previstos en los apartados anteriores:

a) Cuando los danos deriven de la aplicacién de una norma con rango de ley
declarada inconstitucional, siempre que concurran los requisitos
establecidos.

b) Cuando los dafios deriven de la aplicaciéon de una norma contraria al

Derecho de la Unién Europea, de acuerdo con los requisitos establecidos.
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Si la lesién es consecuencia de la aplicacién de una norma con rango de ley
declarada inconstitucional, procedera su indemnizacién cuando el particular haya
obtenido, en cualquier instancia, sentencia firme desestimatoria de un recurso contra la

actuacion administrativa que ocasioné el dafo, siempre que se hubiera alegado la

inconstitucionalidad posteriormente declarada.

Si la lesion es consecuencia de la aplicacién de una norma declarada contraria al
Derecho de la Unién Europea, procedera su indemnizacién cuando el particular haya
obtenido, en cualquier instancia, sentencia firme desestimatoria de un recurso contra la
actuacion administrativa que ocasioné el dafo, siempre que se hubiera alegado la
infraccién del Derecho de la Unién Europea posteriormente declarada. Asimismo, deberan

cumplirse todos los requisitos siguientes:

a) Lanorma ha de tener por objeto conferir derechos a los particulares.

b) Elincumplimiento ha de estar suficientemente caracterizado.

c) Ha de existir una relacién de causalidad directa entre el incumplimiento de
la obligacién impuesta a la Administracién responsable por el Derecho de la

Unioén Europea y el dafio sufrido por los particulares.

La sentencia que declare la inconstitucionalidad de la norma con rango de ley o
declare el caracter de norma contraria al Derecho de la Unién Europea producira efectos
desde la fecha de su publicacion en el «Boletin Oficial del Estado» o en el «Diario Oficial de

la Unién Europea», segun el caso, salvo que en ella se establezca otra cosa.

La responsabilidad patrimonial del Estado por el funcionamiento de Ia

Administracion de Justicia se regira por la Ley Organica del Poder Judicial.

El Consejo de Ministros fijara el importe de las indemnizaciones que proceda abonar
cuando el Tribunal Constitucional haya declarado, a instancia de parte interesada, la
existencia de un funcionamiento anormal en la tramitacién de los recursos de amparo o de

las cuestiones de inconstitucionalidad.

El procedimiento para fijar el importe de las indemnizaciones se tramitara por el

Ministerio de Justicia, con audiencia al Consejo de Estado.




TEMA

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

Introduccion

La creacion y gestion de documentos en el ambito administrativo es un aspecto
esencial para el funcionamiento eficaz de las instituciones publicas. Este proceso
no solo implica la elaboracién de documentos originales y copias, sino también la
importancia de utilizar un lenguaje inclusivo y no sexista en su redaccion, lo que
contribuye a la igualdad de género y a la eliminacién de estereotipos en la

comunicacién administrativa.

Ademas, es fundamental garantizar la organizacién y conservacion de los
documentos, asegurando su acceso y seguridad conforme a la normativa vigente.
La correcta gestion documental permite a los ciudadanos ejercer su derecho de
acceso a la informacién, promoviendo la transparencia y la rendicién de cuentas en

la administracion publica.

En este contexto, se hace necesario comprender los principios que rigen la creacion,
clasificaciéon y archivo de los documentos administrativos, asi como las
responsabilidades que tienen tanto las instituciones como los ciudadanos en este

proceso.



Objetivos

Comprender los principios y procesos fundamentales en la creacién y
redaccién de documentos administrativos, enfatizando la importancia de

un lenguaje inclusivo y las normativas aplicables.

Familiarizarse con las diferencias entre documentos originales y copias, asi
como con las mejores practicas para la organizacién y conservacion de

documentos en el &mbito administrativo.

Conocer los derechos y responsabilidades relacionados con el acceso a
documentos administrativos, incluyendo las normas de seguridad y los
protocolos que aseguran la proteccion de la informacioén y la transparencia

en la gestién publica..



TEM & 20, UREACION DE DOCUMENTOS. USH MO SEXISTA DEL LEMG UAJE ADMIMNISTRATIVO. DUCUMENTOS URHAIMNALES Y
COPIAS. EL DESGLOEE DE LOE DOCUMENTUS ORIGIMALES ¥ FORMATION DEL EXFEDIENTE. EL DEREUHC DE ACCESD A LOKS
COCUMENTOS ADMIMNISTRATIVUES

Mapa Conceptual
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1. Creacion de documentos

1.1. Documentos administrativos

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 Espariol, entiende por
documento toda expresioén 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.




TEM & 20 UREACION DE DOCUMENTOS. US0 MO SEXISTA DEL LEMG UAJE ADMIMNISTRATIVO. DPLOCUMENTOS DRNAIMNALES Y
COPIAS, EL DESGELOSE DE LOS DOCUMENTLS ORIGINALES ¥ FORMATION DEL EXAFEDIEMTE. EL DEREUHD DE ACCESD A LUK
COCUMENTOS ADMIMISTRATIVUES

CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.- Se pueden
apreciar una serie de caracteristicas que determinan el que un documento pueda ser

calificado como documento administrativo:

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

e 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

e Su emision 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 utilizacién mads
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:

e 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 21

Atencion a la ciudadania (). Las relaciones
entre |a administracion sanitariay los
ciudadanos en el Servicio Andaluz de Salud.
La informacion 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
de documentos

Introduccion

La atencion a la ciudadania es un aspecto fundamental en la gestién de los servicios
publicos, especialmente en el ambito de la administracion sanitaria. En el contexto
del Servicio Andaluz de Salud, las relaciones entre la administracién y los
ciudadanos son cruciales para garantizar un acceso efectivo a la informacién y a los

servicios que se ofrecen.

La comunicacién eficaz, tanto presencial como electréonica, se convierte en una
herramienta esencial para facilitar la interaccién entre los informadores y los
ciudadanos, permitiendo resolver dudas y gestionar reclamaciones de manera

eficiente.



Ademads, es importante establecer un entorno adecuado que favorezca la
comunicacion, eliminando barreras fisicas y semanticas que puedan obstaculizar el
proceso. La presentacion de escritos y la correcta gestion del registro de
documentos son elementos clave en este proceso, ya que aseguran que las
solicitudes y reclamaciones de los ciudadanos sean atendidas de manera oportuna

y adecuada.

En este sentido, la capacitacién de los informadores y la implementacién de buenas
practicas en la atencién al publico son esenciales para mejorar la satisfaccién
ciudadana y fomentar una relacién de confianza entre la administracién y la

ciudadania.

Objetivos

Comprender la importancia de la comunicacién efectiva entre la
administracién sanitaria y los ciudadanos en el Servicio Andaluz de Salud,

identificando las mejores practicas en la atencién al publico.

Analizar las condiciones materiales y organizativas que facilitan un entorno
propicio para la interaccién entre informadores y ciudadanos, promoviendo

la eliminacién de barreras en el acceso a la informacion.

Evaluar los procesos de presentacion de escritos y gestiéon de documentos
en la administracién sanitaria, destacando la relevancia del registro
adecuado para garantizar la transparencia y eficiencia en la atencién a la

ciudadania.
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1. Atencion a la ciudadania (I). Las relaciones
entre la administracion sanitaria y los ciudadanos
en el Servicio Andaluz de Salud

1.1. La atencidn al publico en general

1.1.1. La comunicacién 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 sobras 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
para el informador como para su interlocutor, que ofrezca facilidades para la

lectura y la consulta de documentos.
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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 identificacién nominal de los informadores contribuye a la personalizacion de
las relaciones y elimina la sensacién de anonimato e irresponsabilidad de la
Administracién. Esta se ha oficializado a nivel estatal por la Resolucion 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 Resoluciéon 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

identificaciéon comun del personal al servicio de la Junta de Andalucia.
LA RELACION INFORMADOR-CIUDADANO EN LA COMUNICACION PRESENCIAL

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.

¢ Indagando y requiriendo la informacién complementaria que precisemos.

¢ Reformulando el mensaje con nuestras propias palabras para comprobar

hasta qué punto hemos captado la informacién.




TEMA 27

Atencion a la ciudadania (Il). Manual de
estilo del Servicio Andaluz de Salud. Valores
y principios. Habilidades sociales y
comunicacion. El Ciudadano como centro
de nuestro Sistema Sanitario. La
comunicacion como herramienta de
trabajo. Estilos de comunicacion. El
derecho alainformacionyala
confidencialidad

Introduccion

La asertividad y la comunicaciéon efectiva son pilares fundamentales en la
interaccién 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 comunicacion 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 mads 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 atencién 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 atencioén sanitaria
o Laatencién continuada y el trabajo en equipo
o Lainformacién 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 Laorientacién al usuario como principio
o Ayudar alos 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

o Las quejas y reclamaciones
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2. Valores y principios

2.1, El estilo y la misidn 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 funcioén, 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 conseguir la equidad

en el derecho fundamental a la proteccion de la salud.

Esta misién inicamente 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 organizacioén, que refleje el nivel de calidad de los servicios sanitarios
al tiempo que sea sefial de la consideracién y el respeto hacia las personas que usan sus

servicios.
2.2, Los valores del servicio andaluz de salud como organismo

Los valores que representa el Servicio Andaluz de Salud derivan de su condicién de
servicio publico y de su misién como proveedor de atencién sanitaria. Equidad, calidad y
eficiencia, principios basicos de la Administraciéon Publica, adquieren en la atencién

sanitaria un significado especifico.




TEMA

Ordenacion de los recursos humanos del
Servicio Andaluz de Salud. Planificacion y
clasificacion organica y funcional de las
plantillas

Introduccion

La ordenacion de los recursos humanos en el Servicio Andaluz de Salud (SAS) es un
proceso fundamental que garantiza el adecuado funcionamiento del sistema
sanitario publico en Andalucia. Este proceso se encuentra regulado por un marco
legal que define las directrices para la gestion del personal, asegurando la
planificacion, desarrollo y evaluacién de los recursos humanos necesarios para la

prestacion de servicios de salud de calidad.

El SAS busca optimizar la utilizacién de su personal, promoviendo la equidad,
eficacia y eficiencia en la atencién sanitaria. A través de un Plan de Ordenacién de
Recursos Humanos, se establecen los objetivos y la estructura necesaria para
satisfacer las necesidades del sistema. Este plan no solo busca definir la cantidad y
calidad del personal requerido, sino también adaptar la organizaciéon a las

demandas cambiantes del entorno sanitario.



Objetivos

Garantizar la adecuada planificacién y gestién de los recursos humanos en
el Servicio Andaluz de Salud, promoviendo la calidad en la atenciéon

sanitaria.

Establecer un marco normativo claro que regule la clasificacién y
ordenacién del personal estatutario, asegurando la equidad y la

transparencia en los procesos de seleccién y promocioén.

Fomentar el desarrollo y la formacién continua del personal del SAS,
mejorando su capacitacién y adaptabilidad a las necesidades del sistema

sanitario.
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1. Ordenacion de los recursos humanos del
Servicio Andaluz de Salud

La ordenacién de los recursos humanos del Servicio Andaluz de Salud (SAS) esta
regulada por el marco legal y organizativo que rige la gestién del personal en el ambito

sanitario publico de Andalucia.

Este sistema tiene como objetivo garantizar la planificacién, gestién, desarrollo y
evaluacién de los recursos humanos, asequrando la prestaciéon de servicios sanitarios de
calidad, en linea con los principios de equidad, eficacia y eficiencia, culminando en este

sentido en un Plan de Ordenacion de Recursos Humanos del Servicio Andaluz de Salud.

Este Plan de Ordenaciéon de Recursos Humanos del SAS, constituye el instrumento
basico de planificacién global de los mismos dentro de esta Organizacién, cuya funcién
principal ha sido definir los objetivos a conseguir en materia de personal y los efectivos y la
estructura de recursos humanos que se consideren adecuados para cumplirlos, siendo las

premisas esenciales del mismo las siguientes.

Por otra parte, la ordenacion de los recursos humanos del Servicio Andaluz de Salud,
se encontrara reqgulada en la Ley 55/2003, de 16 de diciembre, del Estatuto Marco del

personal estatutario de los servicios de salud.

1.1. Ordenacidn de los recursos humanos del Servicio Andaluz
de Salud

Principios generales

La Comisién de Recursos Humanos del Sistema Nacional de Salud desarrollara las
actividades de planificacion, disefio de programas de formacién y modernizacién de los

recursos humanos del Sistema Nacional de Salud.

El Consejo Interterritorial del Sistema Nacional de Salud, como principal
instrumento de configuracion y cohesién del Sistema Nacional de Salud, conocer3, debatira
y, en su caso, emitira recomendaciones sobre los criterios para la coordinacion de la politica

de recursos humanos del Sistema Nacional de Salud.
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El Foro Marco para el Didlogo Social tiene como objetivo constituir el ambito de
dialogo e informacién de caracter laboral, asi como promover el desarrollo arménico de los

recursos humanos del Sistema Nacional de Salud.

El Foro Marco para el Didlogo Social, en el que estaran representadas las
organizaciones sindicales mas representativas del sector sanitario, depende de la Comision
de Recursos Humanos del Sistema Nacional de Salud, a la que prestara apoyo y
asesoramiento en todas las funciones de coordinacién de las politicas de recursos humanos

que en esta ley se encargan a la citada comisién.

El Foro Marco para el Didlogo Social debera ser informado de los acuerdos de las
mesas sectoriales del sector sanitario, asi como de los de las mesas generales que afecten

a dicho sector.

El Ministerio de Sanidad y Consumo constituira un ambito de negociacién, para lo
cual convocara a las organizaciones sindicales representadas en el Foro Marco para el
Dialogo Social a fin de negociar los contenidos de la normativa basica relativa al personal
estatutario de los servicios de salud que dicho ministerio pudiera elaborar, cuando tales
contenidos se refieran a las materias previstas en el articulo 32 de la Ley 9/1987, de 12 de
junio, de érganos de representacion, determinaciéon de las condiciones de trabajo y
participacién del personal al servicio de las Administraciones publicas, en todo aquello que
no afecte a las competencias de las comunidades auténomas y sin perjuicio de los asuntos
atribuidos a la Mesa General de Negociacion de la Administracién General del Estado,
incluyendo aquellos aspectos relacionados con la relacién laboral especial de residencia
que el Gobierno regulara por real decreto de acuerdo con las normas de las Comunidades
Europeas y en el que se estableceran las peculiaridades de la duracién de la jornada de

trabajo y régimen de descansos de este personal en formacién.

A tales efectos, y de acuerdo con lo previsto en el articulo 31.3 de la Ley 9/1987, de 12
de junio, estas reuniones podran ser convocadas por decision del ministerio, por acuerdo
entre éste y las organizaciones sindicales, y por solicitud de todas las organizaciones

sindicales presentes en el Foro Marco, realizandose, al menos, una al afio.




TEMA 24

Provision de plazas del personal estatutario
del Servicio Andaluz de Salud. Seleccion de
personal estatutario fijo. Promocion
interna. Movilidad en todas sus
modalidades y reingreso al servicio activo.
Comisiones de servicio. Promocion interna
temporal. Proceso de provision de puestos
directivos y de cargos intermedios de los
centros sanitarios del Servicio Andaluz de
Salud

Introduccion

La provisién de plazas del personal estatutario del Servicio Andaluz de Salud es un
proceso fundamental para garantizar la calidad y eficiencia en la atencién sanitaria
en Andalucia. Este proceso abarca la seleccion de personal estatutario fijo, la
promocion interna, la movilidad en todas sus modalidades, asi como el reingreso al

servicio activo y las comisiones de servicio.

La regulacion de estos aspectos busca no solo cubrir las necesidades de recursos
humanos en el sistema de salud, sino también asegurar que se respeten principios

esenciales como la igualdad, el mérito y la capacidad en la seleccion del personal.



A través de convocatorias publicas y procedimientos transparentes, se busca
fomentar la participacion activa de los profesionales de la salud y garantizar que el
acceso a los puestos de trabajo se realice de manera justa y equitativa. Este enfoque
no solo beneficia a los profesionales, sino que también contribuye a mejorar la
calidad de la atencién sanitaria ofrecida a la poblacién andaluza, asegurando que

los mejores candidatos asuman roles cruciales en el sistema de salud.

Objetivos

Promover la igualdad de oportunidades en la seleccién y provisién de plazas
del personal estatutario, garantizando que todos los aspirantes tengan

acceso a los mismos derechos y condiciones en los procesos de seleccioén.

Asegurar la calidad en la atencién sanitaria mediante la seleccién de
personal altamente cualificado y competente, que cumpla con los requisitos
establecidos y que esté comprometido con la mejora continua de los

servicios de salud.

Facilitar la movilidad y promocién interna del personal estatutario,
permitiendo el desarrollo profesional y la formacién continua, asi como el
acceso a nuevas oportunidades laborales dentro del Sistema Andaluz de

Salud.
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1. Provision de plazas del personal estatutario del
Servicio Andaluz de Salud. Seleccion de personal
estatutario fijo. Promocion interna

1.1, Provision de plazas del personal estatutario del Servicio
Andaluz de Salud

Criterios generales de provisién.- La provision de plazas del personal estatutario se

regird por los siguientes principios basicos:

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

b) Planificacion eficiente de las necesidades de recursos y programacion periédica
de las convocatorias.

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

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

e) Coordinacién, cooperacién y mutua informacién entre las Administraciones
sanitarias publicas.

f) Participacion, a través de la negociacién en las correspondientes mesas, de las
organizaciones sindicales especialmente en la determinacién de las
condiciones y procedimientos de seleccién, promocioén interna y movilidad, del

numero de las plazas convocadas y de la periodicidad de las convocatorias.

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

se establezcan.

En cada servicio de salud se determinaran los puestos que puedan ser provistos

mediante libre designacion.

Los supuestos y procedimientos para la provisién de plazas que estén motivados o
se deriven de reordenaciones funcionales, organizativas o asistenciales se estableceran en

cada servicio de salud conforme a lo previsto en el articulo 12.3.
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1.2, Seleccidn de personal estatutario fijo

Convocatorias de seleccion y requisitos de participacién.-La seleccion del personal
estatutario fijo se efectuard, con caracter periédico, en el ambito que en cada servicio de
salud se determine, a través de convocatoria publica y mediante procedimientos que
garanticen los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad, asi como el de
competencia. Las convocatorias se anunciardn en el boletin o diario oficial de la

correspondiente Administracién publica.

Los procedimientos de seleccién, sus contenidos y pruebas se adecuaran a las
funciones a desarrollar en las correspondientes plazas incluyendo, en su caso, la
acreditacion del conocimiento de la lengua oficial de la respectiva comunidad auténoma

en la forma que establezcan las normas autonémicas de aplicacién.

Las convocatorias y sus bases vinculan a la Administracién, a los tribunales

encargados de juzgar las pruebas y a quienes participen en las mismas.

Las convocatorias y sus bases, una vez publicadas, solamente podran ser
modificadas con sujecién estricta a las normas de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo

Comun.

Las convocatorias deberan identificar las plazas convocadas indicando, al menos,
su numero y caracteristicas, y especificaran las condiciones y requisitos que deben reunir
los aspirantes, el plazo de presentacién de solicitudes, el contenido de las pruebas de

seleccion, los baremos y programas aplicables a las mismas y el sistema de calificacién.

Para poder participar en los procesos de seleccién de personal estatutario fijo sera

necesario reunir los siguientes requisitos:

a) Poseerlanacionalidad espaiiola o la de un Estado miembro de la Unién Europea
o del Espacio Econémico Europeo, u ostentar el derecho a la libre circulacién de
trabajadores conforme al Tratado de la Unién Europea o a otros tratados
ratificados por Espaiia, o tener reconocido tal derecho por norma legal.

b) Estar en posesion de la titulacién exigida en la convocatoria o en condiciones
de obtenerla dentro del plazo de presentacién de solicitudes.

c) Poseerlacapacidad funcional necesaria para el desempeno de las funciones que

se deriven del correspondiente nombramiento.




TEMA 75

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 tempaoral del Cuerpo Superior
Facultativo de Instituciones Sanitarias de la
Junta de Andalucia, especialidades
Farmaciay Veterinaria

Introduccion

La seleccién de personal temporal en el Servicio Andaluz de Salud (SAS) es un
proceso esencial que permite la cobertura de necesidades de personal en el ambito
sanitario, garantizando asi la continuidad y calidad de la atencién a los ciudadanos.
Este proceso se encuentra requlado 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
seleccion 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.
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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 vinculacioén: 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 desempefio 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) Ejecucién 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 supresion o
amortizacion de la plaza o puesto ocupado.

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

d) Por la finalizacién 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 ningin caso

dara lugar al reconocimiento de la condicién de estatutario fijo.




TEMA

Jornada de trabajo, permisos y licencias.
Especial referencia a las directivas
comunitarias en esa materia. Su gestion en
el ambito del Servicio Andaluz de Salud

Introduccion

La regulaciéon de la jornada de trabajo, permisos y licencias es un aspecto
fundamental en la gestién de los recursos humanos en el ambito de las

Administraciones Publicas, especialmente en el Servicio Andaluz de Salud.

Este marco normativo no solo establece los derechos y deberes de los funcionarios
publicos, sino que también busca garantizar la conciliacién de la vida laboral y
familiar, promoviendo asi un entorno de trabajo mas equilibrado y saludable. Las
directivas comunitarias en esta materia aportan un enfoque integral que permite

adaptar las normativas nacionales a las realidades y necesidades de los empleados.

A través de la implementacién de medidas como el teletrabajo, permisos por
maternidad, paternidad y otras licencias, se pretende fomentar un ambiente laboral

que respete la diversidad de situaciones personales y familiares de los trabajadores.



Objetivos

Analizar la normativa vigente sobre la jornada de trabajo, permisos y
licencias en el ambito del Servicio Andaluz de Salud, identificando las

disposiciones mas relevantes y su aplicacién practica.

Evaluar el impacto de las directivas comunitarias en la regulacién de la
jornada laboral y los permisos, con el fin de promover la conciliacién de la

vida laboral y familiar de los empleados publicos.

Proponer mejoras en la gestién de los permisos y licencias en el Servicio
Andaluz de Salud, que faciliten un entorno de trabajo mas flexible y

adaptado a las necesidades de los funcionarios publicos.
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1. Jornada de trabajo, permisos y licencias

1.1. Regulacion estatal

El régimen de la jornada de trabajo, los permisos y licencias de los funcionarios
publicos, se encuentra regulado a nivel estatal en el Capitulo V “Derecho a la Jornada de
Trabajo, permisos y vacaciones” del Titulo III “Derechos y deberes. Cédigo de Conducta de

los empleados publicos”, en los siguientes términos.

Jornada de trabajo de los funcionarios publicos

Las Administraciones Publicas estableceran la jornada general y las especiales de
trabajo de sus funcionarios publicos. La jornada de trabajo podra ser a tiempo completo o a

tiempo parcial.

Las Administraciones Publicas adoptaran medidas de flexibilizaciéon horaria para
garantizar la conciliacién de la vida familiar y laboral de los empleados publicos que tengan
a su cargo a hijos e hijas menores de doce afos, asi como de los empleados publicos que
tengan necesidades de cuidado respecto de los hijos e hijas mayores de doce aios, el
cényuge o pareja de hecho, familiares por consanguinidad hasta el segundo grado, asi como
de otras personas que convivan en el mismo domicilio, y que por razones de edad, accidente

o enfermedad no puedan valerse por si mismos.

Teletrabajo

Se considera teletrabajo aquella modalidad de prestacién de servicios a distancia en
la que el contenido competencial del puesto de trabajo puede desarrollarse, siempre que las
necesidades del servicio lo permitan, fuera de las dependencias de la Administracién,

mediante el uso de tecnologias de la informacién y comunicacioén.

La prestacién del servicio mediante teletrabajo habra de ser expresamente
autorizada y sera compatible con la modalidad presencial. En todo caso, tendra caracter
voluntario y reversible salvo en supuestos excepcionales debidamente justificados. Se
realizara en los términos de las normas que se dicten en desarrollo de este Estatuto, que
seran objeto de negociacién colectiva en el ambito correspondiente y contemplaran

criterios objetivos en el acceso a esta modalidad de prestacion de servicio.
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El teletrabajo deberd contribuir a una mejor organizacion del trabajo a través de la

identificacion de objetivos y la evaluacién de su cumplimiento.

El personal que preste sus servicios mediante teletrabajo tendra los mismos deberes
y derechos, individuales y colectivos, recogidos en el presente Estatuto que el resto del
personal que preste sus servicios en modalidad presencial, incluyendo la normativa de
prevencion de riesgos laborales que resulte aplicable, salvo aquellos que sean inherentes a

la realizacién de la prestacion del servicio de manera presencial.

La Administracién proporcionara y mantendra a las personas que trabajen en esta

modalidad, los medios tecnolégicos necesarios para su actividad.

El personal laboral al servicio de las Administraciones Publicas se regirg, en materia

de teletrabajo, por lo previsto en el presente Estatuto y por sus normas de desarrollo.

Los funcionarios publicos tendran los siguientes permisos:

e Por accidente o enfermedad graves, hospitalizacion o intervencion
quirdrgica sin hospitalizacién que precise de reposo domiciliario del
cényuge, pareja de hecho o parientes hasta el primer grado por
consanguinidad o afinidad, asi como de cualquier otra persona distinta de
las anteriores que conviva con el funcionario o funcionaria en el mismo
domicilio y que requiera el cuidado efectivo de aquella, cinco dias habiles.
Cuando se trate de accidente o enfermedad graves, hospitalizaciéon o
intervencién quirdrgica sin hospitalizacion que precise de reposo
domiciliario, de un familiar dentro del sequndo grado de consanguinidad o
afinidad, el permiso sera de cuatro dias habiles.

Cuando se trate de fallecimiento del cényuge, pareja de hecho o familiar
dentro del primer grado de consanguinidad o afinidad, tres dias habiles
cuando el suceso se produzca en la misma localidad, y cinco dias habiles,
cuando sea en distinta localidad. En el caso de fallecimiento de familiar
dentro del segundo grado de consanguinidad o afinidad, el permiso sera de
dos dias habiles cuando se produzca en la misma localidad y de cuatro dias

habiles cuando sea en distinta localidad.




TEMA 77

Régimen disciplinario del personal
estatutario. Organos competentes.
Procedimiento disciplinario. Organos
competentes. Faltas y sanciones.
Prescripcion de faltas y sanciones. Medidas
cautelares

Introduccion

El régimen disciplinario del personal estatutario es un aspecto fundamental que
garantiza la correcta conducta y el cumplimiento de las responsabilidades en el
ambito laboral. Este régimen establece un marco normativo que regula las faltas
cometidas por los trabajadores, asi como las sanciones y procedimientos

correspondientes.

La importancia de este sistema radica en la necesidad de mantener la integridad y
el buen funcionamiento de las instituciones de salud, donde la confianza del publico
y la calidad del servicio son primordiales. En este contexto, se contempla la
posibilidad de imponer medidas cautelares, como la suspensién provisional de
funciones, que pueden ser necesarias para salvaguardar el interés publico y la

eficacia del procedimiento disciplinario.



Objetivos

Proporcionar un marco normativo claro sobre el régimen disciplinario del
personal estatutario, incluyendo las faltas, sanciones y procedimientos

aplicables.

Establecer las condiciones y derechos del interesado en el proceso
disciplinario, garantizando la presuncién de inocencia y el acceso a

representacion legal.

Analizar las medidas cautelares, como la suspensién provisional, y su
impacto en la relacién laboral, asi como las competencias de las

comunidades auténomas en la implementacién de medidas adicionales.
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1. Regimen disciplinario del personal estatutario.
Organos competentes. Procedimiento
disciplinario. Faltas y sanciones. Prescripcion de
faltas y sanciones. Medidas cautelares

1.1. Régimen disciplinario del personal estatutario. Organos
competentes

Responsabilidad disciplinaria.- El personal estatutario incurrira en responsabilidad

disciplinaria por las faltas que cometa.

Principios de la potestad disciplinaria.- El régimen disciplinario respondera a los
principios de tipicidad, eficacia y proporcionalidad en todo el Sistema Nacional de Salud, y
su procedimiento, a los de inmediatez, economia procesal y pleno respeto de los derechos

y garantias correspondientes.

Los 6rganos competentes de cada servicio de salud ejerceran la potestad
disciplinaria por las infracciones que cometa su personal estatutario, sin perjuicio de la

responsabilidad patrimonial, civil o penal que pueda derivarse de tales infracciones.

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

su caso, se impongan tendran validez y eficacia en todos los servicios de salud.

Cuando de la instruccién de un expediente disciplinario resulte la existencia de
indicios fundados de criminalidad, se suspenderd su tramitacién poniéndolo en

conocimiento del Ministerio Fiscal.

Los hechos declarados probados por resoluciones judiciales firmes vinculan a los

servicios de salud.

S6lo podran sancionarse las acciones u omisiones que, en el momento de
producirse, constituyan infraccién disciplinaria. Las normas definidoras de infracciones y

sanciones no seran susceptibles de aplicacién analégica.
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Entre la infracciéon cometida y la sancién impuesta debera existir la adecuada

proporcionalidad.

La cancelaciéon de las sanciones disciplinarias impedira la apreciacién de

reincidencia.

Procedimiento disciplinario.- No podra imponerse sancién por la comision de faltas
muy graves o graves, sino mediante el procedimiento establecido en la correspondiente

Administracién publica.

Para la imposicién de sanciones por faltas leves no sera preceptiva la previa
instruccién del procedimiento a que se refiere el parrafo anterior, salvo el tramite de

audiencia al inculpado, que debera evacuarse en todo caso.

El procedimiento disciplinario se ajustard, en todos los servicios de salud, a los
principios de celeridad, inmediatez y economia procesal, y debera garantizar al interesado,
ademas de los reconocidos a los ciudadanos en sus relaciones con las Administraciones
Publicas en la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las

Administraciones Publicas, los siguientes derechos:

Los ciudadanos, en sus relaciones con las Administraciones Publicas

a) A lapresuncion de inocencia.

b) A ser notificado del nombramiento de instructor y, en su caso, secretario, asi
como a recusar a los mismos.

c) A sernotificado de los hechos imputados, de la infraccién que constituyan y de
las sanciones que, en su caso, puedan imponerse, asi como de la resolucién
sancionadora.

d) A formular alegaciones en cualquier fase del procedimiento.

e) A proponer cuantas pruebas sean adecuadas para la determinacion de los
hechos.

f) A ser asesorado y asistido por los representantes sindicales.

g) A actuar asistido de letrado.




TEMA 78

Incompatibilidades del personal del Servicio
Andaluz de Salud. Normativa aplicable.
Organos competentes en la Administracion
de la Junta de Andalucia. Procedimiento

Introduccion

El régimen de incompatibilidades del personal del Servicio Andaluz de Salud es un
aspecto fundamental en la regulacién del empleo publico en Andalucia. Este
régimen se encuentra regulado por la Ley 53/1984, que establece las normas y
principios que rigen las actividades de los funcionarios publicos, con el objetivo de
garantizar la imparcialidad, independencia y el estricto cumplimiento de sus

deberes.

La Ley de Incompatibilidades busca evitar conflictos de intereses y asegurar que los
empleados publicos no puedan ejercer simultdneamente mas de un puesto de
trabajo en el sector publico, salvo en casos excepcionales. Ademas, la normativa
establece un marco claro sobre las actividades que se consideran compatibles y las
que no, asi como los procedimientos necesarios para solicitar autorizaciones de

compatibilidad.



Objetivos

Proporcionar un entendimiento claro sobre el régimen de
incompatibilidades del personal del Servicio Andaluz de Salud, incluyendo

su marco normativo y principios fundamentales.

Analizar el ambito de aplicacion de la Ley de Incompatibilidades,
identificando a los grupos de personal que se ven afectados por esta

normativa.

Describir los procedimientos administrativos necesarios para la
autorizaciéon de compatibilidad en el ejercicio de actividades publicas y

privadas, asegurando el cumplimiento de la legislacién vigente.
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1. Incompatibilidades del personal del Servicio
Andaluz de Salud

1.1, Introduccion

El régimen de incompatibilidades de los funcionarios publicos esta regulado por la
Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al Servicio de las

Administraciones Publicas.

El principio general de esta norma es que el personal comprendido en su d&mbito de
aplicacién no pueda compatibilizar sus actividades con el desempeifio, por si o mediante
sustitucién, de un segundo puesto de trabajo, cargo o actividad en el sector publico, salvo en

los supuestos previstos en la misma.

La Ley de Incompatibilidades pretende tener un ambito subjetivo extenso y
omnicomprensivo, afectando tanto al personal funcionario como al laboral, tanto a la
Administracién General del Estado como a las CC.AA. y Corporaciones Locales, etc. Incluso
a los solos efectos de esta Ley se considerara actividad en el sector publico la desarrollada
por los miembros electivos de las Asambleas Legislativas de las Comunidades Auténomas
y de las Corporaciones Locales, por los altos cargos y restante personal de los érganos
constitucionales y de todas las Administraciones Publicas, incluida la Administracién de
Justicia, y de los Entes, Organismo y Empresas de ellas dependientes, entendiéndose
comprendidas las Entidades colaboradoras y las concertadas de la Seguridad Social en la

prestacion sanitaria.

Ademads de la incompatibilidad de desempeiios, no se podra percibir (salvo en
determinados supuestos previstos en esta Ley) mas de una remuneracién con cargo a los
presupuestos de las Administraciones Publicas y de los Entes, Organismos y Empresas de
ellas dependientes o con cargo a los de los 6rganos constitucionales, o que resulte de la
aplicacién de arancel ni ejercer opcién por percepciones correspondiente a puestos
incompatibles. A los efectos anteriores, se entendera por remuneraciéon cualquier derecho
de contenido econémico derivado, directa o indirectamente, de una prestacién o servicio

personal, sea su cuantia fija o variable y su devengo periédico u ocasional.
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En cualquier caso, el desemperfio de un puesto de trabajo por el personal incluido en
el ambito de aplicacién de esta Ley sera incompatible con el ejercicio de cualquier cargo,
profesién o actividad, publico o privado, que pueda impedir o menoscabar el estricto

cumplimiento de sus deberes o comprometer su imparcialidad o independencia.
La Ley 53/1984 se estructura en 5 Capitulos:

e CAPITULO I Principios generales

e CAPITULO II. Ambito de aplicacién
e CAPITULO III Actividades publicas
e CAPITULO IV. Actividades privadas

e CAPITULO V. Disposiciones comunes

La Ley de Incompatibilidades regula sus principios generales en el art. 1:

1. El personal comprendido en el ambito de aplicacién de esta Ley no podra
compatibilizar sus actividades con el desemperio, por si 0 mediante sustitucion,
de un segundo puesto de trabajo, cargo o actividad en el sector publico, salvo en
los supuestos previstos en la misma. A los solos efectos de esta Ley se
considerara actividad en el sector publico la desarrollada por los miembros
electivos de las Asambleas Legislativas de las Comunidades Auténomas y de las
Corporaciones Locales, por los altos cargos y restante personal de los 6rganos
constitucionales y de todas las Administraciones Publicas, incluida la
Administracién de Justicia, y de los Entes, Organismo y Empresas de ellas
dependientes, entendiéndose comprendidas las Entidades colaboradoras y las
concertadas de la Seguridad Social en la prestacién sanitaria.

2. Ademas, no se podra percibir, salvo en los supuestos previstos en esta Ley, mas
de una remuneracién con cargo a los presupuestos de las Administraciones
Publicas y de los Entes, Organismos y Empresas de ellas dependientes o con
cargo a los de los 6rganos constitucionales, o que resulte de la aplicacion de
arancel ni ejercer opcién por percepciones correspondiente a puestos
incompatibles. A los efectos de este parrafo, se entendera por remuneraciéon
cualquier derecho de contenido econémico derivado, directa o indirectamente,
de una prestacion o servicio personal, sea su cuantia fija o variable y su devengo

peridédico u ocasional.




TEMA

Retribuciones del personal estatutario en el
Servicio Andaluz de Salud. Retribuciones
basicas y complementarias. Estructuray
normas de confeccidn de néminas.
Tramitacion y justificacion de néminas.
Descuentos: Seguridad Social e IRPF.
Gestion de descuentos

Introduccion

El Servicio Andaluz de Salud (SAS) establece un sistema retributivo para su personal
estatutario, que se compone de retribuciones basicas y complementarias. Este
sistema es fundamental para garantizar la motivacién, la calidad del servicio y la

adecuada compensacién por el trabajo realizado.

Las retribuciones basicas incluyen el sueldo asignado a cada categoria y los trienios,
mientras que las complementarias estan disefiadas para reconocer el rendimiento,
la dedicacién y la responsabilidad del personal. La normativa que regula estas
retribuciones es extensa y se basa en principios de igualdad, objetividad y

transparencia, lo que asegura un trato justo y equitativo para todos los trabajadores.

Ademas, el proceso de confeccion y gestién de néminas es crucial para la correcta
administracion de los gastos de personal. Esto incluye la tramitacién de descuentos
obligatorios, como las contribuciones a la Seguridad Social y las retenciones del

Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (IRPF).



Objetivos

Analizar la estructura del sistema retributivo del personal estatutario en el
Servicio Andaluz de Salud, incluyendo las retribuciones bdsicas y

complementarias.

Identificar y comprender las normas y procedimientos para la elaboracion y

gestién de néminas en el ambito del Servicio Andaluz de Salud.

Examinar los mecanismos de control de los gastos de personal, asi como los

procesos de tramitacién de descuentos y embargos en las néminas.
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Mapa Conceptual
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1. Retribuciones del personal estatutario en el
Servicio Andaluz de Salud. Retribuciones basicas
y 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 autéonomas 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 evaluacion 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 30

El sistema espafiol de Seguridad Social {1}.
Régimen general y Regimenes especiales.
Afiliacion. Altas y Bajas: procedimientos y
efectos. Cotizacion: concepto y naturaleza
juridica. Bases y tipos de cotizacion

Introduccion

El Sistema Espafiol de Seguridad Social es una herramienta esencial para la
proteccién social de los ciudadanos en Espafa, garantizando su bienestar en
diversas circunstancias. Este sistema se compone de un Régimen General y varios
Regimenes Especiales, disefiados para abordar las necesidades especificas de

diferentes grupos de trabajadores.

La afiliacién de los ciudadanos al sistema es un proceso fundamental que determina
sus derechos y obligaciones en materia de cotizacion y acceso a prestaciones. En
este contexto, la cotizaciéon no solo se refiere a la contribucién econémica que
realizan los trabajadores y empleadores, sino que también establece las bases para
el acceso a beneficios sociales. La accién protectora del sistema se manifiesta a
través de prestaciones que responden a situaciones de necesidad, como el

desempleo o la incapacidad.



Objetivos

Analizar la estructura y funcionamiento del Sistema Espariol de Seguridad

Social, destacando su relevancia para la proteccién social de los ciudadanos.

Examinar los procesos de afiliacién, altas y bajas en el Régimen General de

la Seguridad Social, incluyendo los requisitos y procedimientos asociados.

Comprender el sistema de cotizacién en el contexto de la Seguridad Social,
incluyendo sus bases, tipos y su impacto en las prestaciones y beneficios

disponibles para los afiliados.
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Mapa Conceptual

La relacion juridica de la
Sequridad Social

El modelo actual de
Seguridad Social

El Sisterna de Sequridad

Social
EL SISTEMA ESPANOL Estructura del sistema de
DE SEGURIDAD SOCIAL Sagundad Sacil
(1). REGIMEN GENERAL
Y REGIMENES Régimen general campo de
ESPECIALES. Régimen ge aplicacion
AFILIACION. ALTAS Y IR o imcnes -'
BAJAS: i . _
PROCEDIMIENTOS Y Regimenes espaciales
EFECTOS.
COTIZACION:
CONCEPTO Y MNormas comunes
NATURALEZA
JURIDICA. BASES Y
TIPOS DE COTIZACION —— MNormas del Régimen General
MNormas comunes

Cotizacion: concepto y
§ natur
¥ tipe

Mormas del Regimen General







TEM A 0. EL SISTEMA ESPARDL DE SEGURIDAD SOCIAL L .REGI MEM SEMERAL Y RELSIMEMES ESPELIALES. AFILIALI UM,
ALTAS Y UAJAS PRUCEDIMIEMTOS Y EFELTOS. COTIZACICHN: CONCEPTC Y MATURALEZA JURIDICA, BASES Y TIPCS DE
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1. El Sistema Espaniol de Seguridad Social

1.1. La relacidn juridica de la 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 ambitos de desarrollo de esa

relacion juridica: afiliacién, cotizacién y proteccion:

o 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 protecciéon. 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 participaciéon 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 31

El sistema espafiol de Seguridad Social {II).
Contingencias y situaciones protegidas.
Prestaciones: incapacidad temporal,
nacimiento y cuidado de menor,
incapacidad permanente, jubilacion

Introduccion

El sistema esparfol de Seguridad Social es un conjunto de instituciones y normas
que garantizan la proteccién social de los ciudadanos ante diversas contingencias
que pueden afectar su bienestar. Este sistema se articula en torno a un conjunto de
prestaciones que abarcan desde la asistencia sanitaria hasta pensiones por

jubilacién, incapacidad temporal y permanente, entre otras.

En este contexto, es fundamental entender las diferentes contingencias y
situaciones protegidas que se derivan de este sistema, asi como las prestaciones
econdémicas y asistenciales que se ofrecen a los beneficiarios. La Seguridad Social
no solo busca proporcionar una red de seguridad ante situaciones adversas, sino que

también promueve la igualdad y la solidaridad entre los ciudadanos.



Objetivos

Analizar las contingencias y situaciones protegidas por el sistema espafol
de Seguridad Social, asi como las prestaciones econémicas y asistenciales

gue se derivan de ellas.

Examinar las disposiciones generales que rigen la accién protectora del
sistema de Seguridad Social, incluyendo las mejoras voluntarias y los

caracteres de las prestaciones.

Evaluar el impacto de las prestaciones de la Seguridad Social en la calidad
de vida de los ciudadanos, asi como su contribucién a la cohesién social y la

igualdad en el acceso a recursos y servicios.
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1. El sistema espaiiol de Seguridad Social (l1).
Contingencias y situaciones protegidas

1.1. Disposiciones generales

Accién protectora del sistema de la Seguridad Social.- La accién protectora del

sistema de la Seguridad Social comprendera:

a) La asistencia sanitaria en los casos de maternidad, de enfermedad comun o
profesional y de accidente, sea o no de trabajo.

b) La recuperacién profesional, cuya procedencia se aprecie en cualquiera de los
casos que se mencionan en la letra anterior.

c) Las prestaciones econdémicas en las situaciones de incapacidad temporal;
nacimiento y cuidado de menor; riesgo durante el embarazo; riesgo durante la
lactancia natural; ejercicio corresponsable del cuidado del lactante; cuidado de
menores afectados por cancer u otra enfermedad grave; incapacidad
permanente contributiva e invalidez no contributiva; jubilacién, en sus
modalidades contributiva y no contributiva; desempleo, en sus niveles
contributivo y asistencial;, protecciéon por cese de actividad; pensién de
viudedad; prestacion temporal de viudedad; pension de orfandad; prestacién de
orfandad; pensién en favor de familiares; subsidio en favor de familiares; auxilio
por defuncién; indemnizacién en caso de muerte por accidente de trabajo o
enfermedad profesional; ingreso minimo vital, asi como las que se otorguen en
las contingencias y situaciones especiales que reglamentariamente se
determinen por real decreto, a propuesta del titular del Ministerio competente.

d) Las prestaciones familiares de la Seguridad Social, en sus modalidades
contributiva y no contributiva.

e) Las prestaciones de servicios sociales que puedan establecerse en materia de
formacién y rehabilitacién de personas con discapacidad y de asistencia a las
personas mayores, asi como en aquellas otras materias en que se considere

conveniente.

Igualmente, y como complemento de las prestaciones comprendidas en el apartado

anterior, podran otorgarse los beneficios de la asistencia social.
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La accién protectora comprendida en los apartados anteriores establece y limita el
ambito de extension posible del Régimen General y de los especiales de la Seguridad Social,

asi como de las prestaciones no contributivas.

Cualquier prestacion de caracter publico que tenga como finalidad complementar,
ampliar o modificar las prestaciones contributivas de la Seqguridad Social, forma parte del
sistema de la Seguridad Social y esta sujeta a los principios de universalidad, unidad,

solidaridad e igualdad.

Lo previsto en el parrafo anterior se entiende sin perjuicio de las ayudas de otra
naturaleza que, en el ejercicio de sus competencias, puedan establecer las comunidades

auténomas en beneficio de los pensionistas residentes en ellas.

Mejoras voluntarias.- La modalidad contributiva de la acciéon protectora que el
sistema de la Seguridad Social otorga a las personas que conforman el campo de aplicacién
del sistema de la Sequridad Social podra ser mejorada voluntariamente en la forma y
condiciones que se establezcan en las normas reguladoras del Régimen General y de los

regimenes especiales.

Sin otra excepcién que el establecimiento de mejoras voluntarias, conforme a lo
previsto en el apartado anterior, la Seguridad Social no podra ser objeto de contratacion

colectiva.

Caracteres de las prestaciones.- Las prestaciones de la Seguridad Social, asi como
los beneficios de sus servicios sociales y de la asistencia social, no podran ser objeto de
retencién (sin perjuicio de la tributacién correspondiente), cesién total o parcial,

compensacion o descuento, salvo en los dos casos siguientes:

a) En orden al cumplimiento de las obligaciones alimenticias a favor del conyuge
e hijos.
b) Cuando se trate de obligaciones contraidas por el beneficiario dentro de la

Seguridad Social.
En materia de embargo se estara a lo establecido en la Ley de Enjuiciamiento Civil.

Las percepciones derivadas de la accién protectora de la Seguridad Social estaran
sujetas a tributacién en los términos establecidos en las normas reguladoras de cada

impuesto.




TEMA 37

Gestion presupuestaria (I). La Ley General
de la Hacienda Publica de la Comunidad
Auténoma de Andaluciayla Ley de
Presupuestos: estructura y aspectos
generales del contenido. Competencias de
las Agencias Administrativas

Introduccion

La gestién presupuestaria es un aspecto fundamental en la administracién publica,
ya que garantiza el uso eficiente y transparente de los recursos econémicos. En el
contexto de la Comunidad Auténoma de Andalucia, la Ley General de la Hacienda
Publica y la Ley de Presupuestos establecen el marco legal necesario para regular la
actividad econémico-financiera de la Junta de Andalucia, sus agencias y otras

entidades del sector publico.

Estas normativas no solo definen la estructura y el contenido de los presupuestos,
sino que también establecen principios rectores y mecanismos de control que
aseguran la responsabilidad en la gestién de los fondos publicos. La comprensién
de estas leyes es esencial para los profesionales del ambito administrativo y
financiero, asi como para los ciudadanos que demandan una gestiéon publica

responsable



Objetivos

Analizar la estructura y contenido de la Ley General de la Hacienda Publica
de la Comunidad Auténoma de Andalucia y la Ley de Presupuestos,
destacando sus implicaciones en la gestién financiera de la administracién

autonomica.

Examinar las competencias de las agencias administrativas en el marco de
la gestién presupuestaria, asi como su papel en la ejecucién y control de los

recursos publicos.

Promover la comprensién de los principios rectores de la actividad
econdémico-financiera establecidos en las normativas, con el fin de

fomentar una gestién publica eficiente y transparente.
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1. Gestion presupuestaria {l). La Ley General de la
Hacienda Publica de la Comunidad Autonoma de
Andalucia y la Ley de Presupuestos: estructuray

aspectos generales del contenido

Atendiendo a su contenido, tanto la Ley General de la Hacienda Publica de la
Comunidad Auténoma de Andalucia y la Ley de Presupuestos de la Junta de Andalucia se
configuran como instrumentos fundamentales en la gestiéon econémica y financiera de la
Administracién autonémica, destacando que ambas normativas establecen el marco legal
para el manejo de los recursos publicos, asegurando la transparencia, eficiencia y

sostenibilidad en el uso de los fondos publicos.

1.1. La Ley General de la Hacienda Piiblica de la Comunidad
Autonoma de Andalucia

En primer lugar se debera destacar la estructura de la citada disposicién, siendo esta

la siguiente:
TITULO PRELIMINAR. Disposiciones generales
CAPITULO I. Principios generales
CAPITULO II. Competencias

TITULO L. Del régimen de la Hacienda de la Junta de Andalucia

CAPITULO 1. Recursos de la Hacienda Publica
CAPITULO II. Las obligaciones
TITULO II. Del Presupuesto
CAPITULO I. Contenido y aprobacién
CAPITULO II. Los créditos y sus modificaciones

CAPITULO III Ejecucién y liquidacién
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CAPITULO IV. Normas especiales para las agencias publicas empresariales,

sociedades mercantiles del sector publico andaluz y otras entidades
TITULO III. Del endeudamiento

TITULO IV. De la Tesoreria y de los avales

CAPITULO L De la Tesoreria

CAPITULO I De los avales

TITULO V. Del Control Interno y de la Contabilidad Publica

CAPITULO 1. Disposiciones generales
CAPITULO II Del control interno
Seccioén 1.2 Del control previo
Seccién 2.2 Del control financiero
CAPITULO III. Supervisién continua
CAPITULO IV. De la contabilidad

TITULO VI. De las responsabilidades

TITULO VIL De las subvenciones

Adicionalmente la estructura estara completada por los siguiente epigrafes:

e Disposicién adicional inica. Adaptacion de disposiciones.

e Disposicién transitoria Unica. Organismos auténomos y entidades de
derecho publico.

e Disposicién derogatoria uinica. Derogacién normativa.

e Disposicién final Unica. Entrada en vigor.
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Gestion presupuestaria (ll). El ciclo
presupuestario. Fases del presupuesto.
Prarroga. Créditos de anualidades futuras.
Las modificaciones presupuestarias: tipos y
organos competentes. La contabilidad
presupuestaria de la Junta de Andalucia:
fases de ingreso y de gasto y documentos
contables. El control de la actividad
financiera: clases de control y 6rganos
competentes. El control de la Camara de
Cuentas

Introduccion

La gestién presupuestaria es un proceso fundamental en la administracién publica
que garantiza la planificacién, ejecucién y control adecuado de los recursos
economicos. En el contexto de la Junta de Andalucia, el ciclo presupuestario se
convierte en una herramienta esencial para asegurar la transparencia y la
responsabilidad en el uso de los fondos publicos. Este ciclo abarca desde la
formulacion inicial del presupuesto hasta su evaluacién final, pasando por fases

criticas como la elaboracion, ejecucién y control.



Cada una de estas etapas se encuentra interrelacionada y debe ser abordada con
rigor y eficacia, con el fin de cumplir con los objetivos establecidos por las politicas
publicas. La correcta gestion del presupuesto no solo permite a las administraciones
cumplir con sus compromisos financieros, sino que también contribuye al

desarrollo econémico y social de la comunidad.

Objetivos

Analizar el ciclo presupuestario de la Junta de Andalucia, identificando sus
fases y la importancia de cada una en la gestién eficiente de los recursos

publicos.

Examinar las modificaciones presupuestarias y los tipos de créditos, asi

como su impacto en la planificacién y ejecucién del presupuesto.

Evaluar el control de la actividad financiera y el papel de los érganos
competentes, destacando la importancia de la transparencia y la rendicion

de cuentas en la gestién publica.
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1. El ciclo presupuestario

El ciclo presupuestario es el proceso completo que abarca desde la planificacién
inicial de un presupuesto publico hasta su evaluacién y cierre, asegurando el correcto uso
de los recursos publicos. Este ciclo comienza con la programacién y elaboracién del
presupuesto, donde se establecen las lineas estratégicas y se proyectan los ingresos y
gastos para un ejercicio econémico, teniendo en cuenta las politicas publicas y los objetivos
de estabilidad financiera. En esta etapa, los 6rganos responsables preparan un proyecto que

sera sometido a debate y aprobacioén legislativa.

Una vez aprobado el presupuesto por el 6rgano legislativo correspondiente, se inicia
la fase de ejecucién. En esta etapa, las distintas unidades administrativas emplean los
recursos asignados para llevar a cabo las actividades y servicios previstos. Durante este
proceso, se realizan los ajustes necesarios para garantizar el cumplimiento de los objetivos,
respetando los principios de eficiencia, eficacia y legalidad. La ejecucién también incluye
el sequimiento continuo para verificar que los ingresos se obtienen y los gastos se efectian

conforme alo autorizado.

Posteriormente, se desarrolla la fase de control y evaluacién. Aqui se revisa la
gestién realizada para garantizar que se ha ajustado a las normas presupuestarias y se han
alcanzado los objetivos previstos. Este control puede ser interno, llevado a cabo por los
organos de intervencion de la administracion, o externo, a través de entidades como el
Tribunal de Cuentas. Ademas, se elabora una cuenta general que permite analizar el

impacto y los resultados del presupuesto.

El ciclo culmina con la rendicién de cuentas y la liquidacién del presupuesto. En
esta fase, se presenta un informe detallado sobre los ingresos y gastos realizados,
comparandolos con lo planificado inicialmente, para determinar el grado de ejecucién y
evaluar posibles desviaciones. Este proceso es esencial para garantizar la transparencia y
la responsabilidad en la gestién de los recursos publicos, asi como para realizar ajustes en

futuros ciclos presupuestarios.
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2. Fases del presupuesto

FASE PREVIA: PLANIFICACION. Conlleva la elaboracién de un Plan Fiscal o Plan
Financiero a medio plazo (de tres a cinco afos) que sirve de marco temporal a la

programacioén plurianual y contiene las previsiones basicas de caracter macroeconémico.
2.1, Elaboracion

Procedimiento de elaboracién.- El Poder Ejecutivo es quien tiene encomendada la
labor de la elaboracién, mientras que el Legislativo se reserva en esta primera fase una
funcién de asesoramiento. La elaboracién del presupuesto ha tendido hacia cierto grado de
tecnificacioén, lo que ha llevado a instituir la fase previa de planificacién y programacion,
sobre todo desde el momento que se ha reconocido la interdependencia entre la actividad
financiera publica y la actividad privada. No obstante, el presupuesto sigue sin ser un acto
puramente técnico, puesto que contiene una serie de decisiones publicas abiertas a la

influencia de los distintos grupos de presion.

La aprobaciéon propiamente dicha es realizada por el 6rgano competente: Cortes
Generales en el caso de los Presupuestos Generales del Estado, Asambleas Legislativas
autonémicas, Pleno de las Corporaciones Locales, etc, con arreglo al procedimiento
establecido para cada caso. En el caso de los Presupuestos de la Comunidad Auténoma de

Andalucia, la elaboracién y aprobacioén sigue los siguientes pasos:

1°) El Consejo de Gobierno aprobara cada afio, a propuesta de la Consejeria
competente en materia de Hacienda, el marco presupuestario a medio plazo que servira de

referencia para la elaboracién del Presupuesto anual.

2°) Las Consejerias y los distintos érganos, instituciones y agencias administrativas
y de régimen especial, con dotaciones diferenciadas en el Presupuesto de la Junta de
Andalucia, remitiran a la Consejeria competente en materia de Hacienda, antes del dia 1 de
julio de cada afio, los correspondientes anteproyectos de estado de gastos, debidamente
documentados, de acuerdo con las leyes que sean de aplicacién y con las directrices
aprobadas por el Consejo de Gobierno, a propuesta de la persona titular de la Consejeria

competente en materia de Hacienda.
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Normativa vigente en materia de Contratos
del Sector Publico: Tipos de Contratos.
Organos competentes para su celebracion.
Incapacidad y prohibiciones. Invalidez de
los Contratos. Actuaciones Administrativas
preparatorias de los contratos.
Procedimientos de Contratacion. Efecto,
cumplimiento y extincion de los contratos

Introduccion

La normativa vigente en materia de contratos del sector publico es fundamental
para garantizar la transparencia, eficiencia y legalidad en la gestién de los recursos
publicos. La Ley 9/2017, de 8 de noviembre, establece un marco normativo que regula
los diferentes tipos de contratos que pueden celebrarse por las entidades del sector

publico, asi como los procedimientos a seguir para su adjudicacién y ejecucién.

Este marco legal busca no solo cumplir con las directrices europeas, sino también
fomentar la competencia y la igualdad de oportunidades entre los licitadores.
Ademas, se establecen criterios claros sobre los 6rganos competentes para la
celebracion de contratos, asi como las prohibiciones e incapacidades que pueden

afectar a los contratistas.



Objetivos

Analizar la normativa vigente en materia de contratos del sector publico,

destacando los tipos de contratos y sus caracteristicas esenciales.

Identificar los érganos competentes para la celebracién de contratos en el
sector publico, asi como las incapacidades y prohibiciones que pueden

afectar a los contratistas.

Examinar los procedimientos de contratacién, incluyendo las actuaciones
administrativas preparatorias y las condiciones para la validez y extincion

de los contratos.
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1. Normativa vigente en materia de Contratos del
Sector Publico: Tipos de Contratos

Lanormativa actual aplicable en materia de contratos del Sector Publico sera la Ley
9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al
ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo
2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014, cuyas premisas esenciales se plasman a

continuacion.
1.1. Ambito de aplicacion subjetiva

A los efectos de la LCSP, se considera que forman parte del sector publico las

siguientes entidades:

a) La Administracién General del Estado, las Administraciones de las
Comunidades Auténomas, las Ciudades Auténomas de Ceuta y Melilla y las
Entidades que integran la Administracién Local.

b) Las Entidades Gestoras y los Servicios Comunes de la Seguridad Social.

c) Los Organismos Auténomos, las Universidades Publicas y las autoridades
administrativas independientes.

d) Los consorcios dotados de personalidad juridica propia a los que se refiere la
Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico, y la legislacién de régimen
local, asi como los consorcios requlados por la legislacién aduanera.

e) Las fundaciones publicas. A efectos de la LCSP, se entendera por fundaciones
publicas aquellas que retinan alguno de los siguientes requisitos:

1) Que se constituyan de forma inicial, con una aportacién mayoritaria,
directa o indirecta, de una o varias entidades integradas en el sector
publico, o bien reciban dicha aportaciéon con posterioridad a su
constitucién.

2) Que el patrimonio de la fundacién esté integrado en mas de un 50% por
bienes o derechos aportados o cedidos por sujetos integrantes del sector
publico con caracter permanente.

3) Que la mayoria de derechos de voto en su patronato corresponda a
representantes del sector publico.

f) Las Mutuas colaboradoras con la Seguridad Social.
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Q)

h)

j)

k)

)

Las Entidades Publicas Empresariales y cualesquiera entidades de derecho
publico con personalidad juridica propia vinculadas a un sujeto que pertenezca
al sector publico o dependientes del mismo.

Las sociedades mercantiles en cuyo capital social la participacién, directa o
indirecta, de entidades de las mencionadas en las letras a), b), ¢), d), €), g) y h) del
presente apartado sea superior al 50%, o en los casos en que sin superar ese
porcentaje, se encuentre respecto de las referidas entidades en la posicion de
sociedad dominante de un grupo de sociedades.

Los fondos sin personalidad juridica.

Cualesquiera entidades con personalidad juridica propia, que hayan sido
creadas especificamente para satisfacer necesidades de interés general que no
tengan caracter industrial o mercantil, siempre que uno o varios sujetos
pertenecientes al sector publico financien mayoritariamente su actividad,
controlen su gestién, o nombren a mas de la mitad de los miembros de su érgano
de administracion, direccién o vigilancia.

Las asociaciones constituidas por las entidades mencionadas en las letras
anteriores.

A los efectos de la LCSP, se entiende que también forman parte del sector
publico las Diputaciones Forales y las Juntas Generales de los Territorios

Histéricos del Pais Vasco en lo que respecta a su actividad de contratacién.

Dentro del sector publico, y a los efectos de la LCSP, tendran la consideracién de

Administraciones Publicas las siguientes entidades:

a)

b)

Las mencionadas en las letras a), b), c), y 1) del apartado primero del presente
articulo.

Los consorcios y otras entidades de derecho publico, en las que dandose las
circunstancias establecidas en la letra d) del apartado siguiente para poder ser
considerados poder adjudicador y estando vinculados a una o varias
Administraciones Publicas o dependientes de las mismas, no se financien
mayoritariamente con ingresos de mercado. Se entiende que se financian
mayoritariamente con ingresos de mercado cuando tengan la consideracién de

productor de mercado de conformidad con el Sistema Europeo de Cuentas.
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La contratacion en el ambito del Servicio
Andaluz de Salud. El Contrato de Obras:
actuaciones previas y expedientes de
contratacion; procedimiento parala
contratacion; formalizacion; certificaciones;
y liquidacién. El Contrato de Suministros:
actuaciones preparatarias; formas de
adjudicacion; y formalizacion. El Contrato
de Servicios: objeto del contrato;
preparacion, adjudicacion y formalizacion.
Delegacion de competencias en el Servicio
Andaluz de Salud

Introduccion

La contratacion en el ambito del Servicio Andaluz de Salud (SAS) es un proceso
fundamental que garantiza la correcta gestién de los recursos en el sector publico.
Este proceso se encuentra regulado por un marco normativo que prioriza la
transparencia, la eficacia y los principios de igualdad, mérito y capacidad. A través
de la contratacién, se busca no solo la adquisiciéon de bienes y servicios, sino
también la ejecucion de obras que mejoren la infraestructura sanitaria y, por ende,

la calidad de la atencion a los ciudadanos.



La normativa aplicable establece procedimientos claros para la adjudicacién y
formalizacion de contratos, asegurando que todas las partes implicadas cumplan
con sus obligaciones y responsabilidades. Ademas, se promueve la sostenibilidad y
la innovacioén en los criterios de adjudicacién, lo que contribuye a un desarrollo mas

responsable y eficiente de los recursos.

Objetivos

Analizar el marco normativo que regula la contratacién en el Servicio
Andaluz de Salud, destacando los principios de transparencia, igualdad y

meérito.

Describir los procedimientos de contratacién de obras, suministros y
servicios, enfatizando las etapas desde la preparacién hasta Ila

formalizacién y liquidacién de los contratos.

Evaluar la importancia de la supervisién y control interno y externo en los
procesos de contratacion, asegurando el cumplimiento legal y la

optimizacién de recursos.
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1. La contratacion en el ambito del Servicio
Andaluz de Salud

La contratacion en el ambito del Servicio Andaluz de Salud (SAS) se rige por un
marco normativo que busca garantizar la transparencia, la eficacia y el cumplimiento de
los principios de igualdad, mérito y capacidad en la gestiéon de los recursos humanos y

administrativos.

En el caso del personal, la regulacién se basa en el Estatuto Marco del Personal
Estatutario de los Servicios de Salud y en normativas especificas autonémicas que definen
las modalidades de acceso y los procedimientos de seleccién. Los nombramientos pueden
ser temporales, interinos o de caracter fijo, dependiendo de las necesidades del servicio y

las circunstancias concretas.

Por otro lado, la contrataciéon administrativa en el SAS, que incluye la adquisicién de
bienes, servicios y obras, se desarrolla conforme a la Ley de Contratos del Sector Publico.
Esta normativa establece un marco comun para todas las administraciones publicas y

regula los procedimientos de licitacion y adjudicacién.

Las licitaciones se publican a través de canales oficiales, permitiendo Ia
concurrencia de empresas y garantizando la transparencia. Ademas, se fomenta la

sostenibilidad y la innovacién en los criterios de adjudicacién.

Ambos tipos de contratacién estan sujetos a mecanismos de control interno y
externo para asegurar el cumplimiento de la legalidad, optimizar los recursos y garantizar
la calidad de los servicios prestados. La supervision es ejercida por la Intervencién General
de la Junta de Andalucia y el Tribunal de Cuentas, entre otros 6rganos, lo que asegura la

correcta gestién en todos los niveles del SAS.
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2. El Contrato de Obras: actuaciones previas y
expedientes de contratacién; procedimiento para
la contratacion; formalizacion; certificaciones; y
liquidacién

Son contratos de obras aquellos que tienen por objeto uno de los siguientes:

a) Laejecucién de una obra, aislada o conjuntamente con la redaccion del proyecto,
o la realizacién de alguno de los trabajos enumerados en el Anexo 1.

b) La realizacion, por cualquier medio, de una obra que cumpla los requisitos
fijados por la entidad del sector publico contratante que ejerza una influencia

decisiva en el tipo o el proyecto de la obra.

Por «obra» se entendera el resultado de un conjunto de trabajos de construccién o
de ingenieria civil, destinado a cumplir por si mismo una funcién econémica o técnica, que

tenga por objeto un bien inmueble.

También se considerara «obra» la realizacion de trabajos que modifiquen la forma o

sustancia del terreno o de su vuelo, o de mejora del medio fisico o natural.

Los contratos de obras se referiran a una obra completa, entendiendo por esta la
susceptible de ser entregada al uso general o al servicio correspondiente, sin perjuicio de
las ampliaciones de que posteriormente pueda ser objeto y comprendera todos y cada uno

de los elementos que sean precisos para la utilizacién de la obra.

No obstante lo anterior, podran contratarse obras definidas mediante proyectos
independientes relativos a cada una de las partes de una obra completa, siempre que estas
sean susceptibles de utilizacién independiente, en el sentido del uso general o del servicio,
o puedan ser sustancialmente definidas y preceda autorizaciéon administrativa del érgano

de contratacién que funde la conveniencia de la referida contratacioén.

Se podran celebrar contratos de obras sin referirse a una obra completa en los
supuestos previstos en el apartado 4 del articulo 30 de la presente Ley cuando la
responsabilidad de la obra completa corresponda a la Administracién por tratarse de un

supuesto de ejecucion de obras por la propia Administracién Publica.




TEMA

La gestion de almacenes. Inmovilizado
concepto y clasificacion. Gestion de
existencias. Criterios de valoracion. Calculo
de stocks

Introduccion

La gestion de almacenes y el inmovilizado son pilares fundamentales en la
administracién eficiente de una empresa. La gestion de almacenes abarca un
conjunto de actividades disefnladas para supervisar y optimizar el flujo de
mercancias, desde la recepcién hasta el envio, asegurando que cada etapa se ejecute

con precision.

Esto no solo mejora la productividad, sino que también garantiza la satisfaccién del
cliente al cumplir con los plazos de entrega y la calidad esperada. Por otro lado, el
inmovilizado se refiere a los activos que una empresa posee con el propoésito de
utilizarlos a largo plazo en su actividad productiva o de servicios. Comprender la
clasificaciéon y valoracion del inmovilizado es esencial para la toma de decisiones

financieras y la planificacién estratégica.

La interrelacion entre la gestion de almacenes y el inmovilizado se convierte en un
factor critico para el éxito empresarial, ya que una adecuada administracién de
ambos aspectos puede traducirse en una mayor eficiencia operativa y en la

optimizacién de recursos.



Objetivos

Analizar las etapas clave en la gestiéon de almacenes para identificar
oportunidades de mejora en la eficiencia operativa y la satisfaccién del

cliente.

Comprender el concepto y la clasificacién del inmovilizado, asi como su

impacto en la contabilidad y la gestién financiera de la empresa.

Evaluar los criterios de valoraciéon y amortizacién del inmovilizado para
asegurar una correcta representacién de los activos en los estados

financieros de la empresa.
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1. La gestion de almacenes

La gestién de almacenes se constituye en base a un conjunto integral de actividades
cuyo objetivo es supervisar y optimizar las operaciones diarias que tienen lugar dentro de

un almacén.

Este proceso abarca tareas criticas como la recepcién, el inventario, el
almacenamiento, el embalaje y el envio de mercancias, con el fin de garantizar que los
productos se manejen y distribuyan de manera eficiente y segura. Los actores principales
en este ambito incluyen gestores de almacenes, responsables de inventario y proveedores
de servicios logisticos, quienes emplean herramientas y estrategias avanzadas para llevar
a cabo un seguimiento preciso de los productos, mantener niveles de inventario

actualizados y aumentar la productividad general del almacén.

La gestiéon de almacenes se desarrolla a través de seis etapas fundamentales,
interconectadas de manera que el desempefio de una influye directamente en el éxito de
las siguientes. Por tanto, es esencial que cada una de estas fases se lleve a cabo de manera

precisay eficiente.

La recepcién constituye el primer paso del ciclo de gestién y es de suma
importancia, ya que marca el inicio del flujo de mercancias dentro del almacén. Este
proceso involucra la verificacion de los articulos entrantes para confirmar que cumplen con

los requisitos establecidos en términos de cantidad, calidad y condiciones generales.

e Comprobaciones iniciales: Se asegura que los articulos entregados
coincidan con las érdenes de entrada, verificando cantidades y condiciones.
En caso de irregularidades, los productos pueden devolverse al proveedor,
evitando costos adicionales para la empresa.

e Documentacién: Se registran los detalles de la recepcion en el sistema de
gestion, lo que facilita el control de la trazabilidad y asegura la disponibilidad
de datos fiables para futuros procesos.

e Deposito temporal: Los productos recibidos se colocan en zonas de

recepcion hasta que se clasifican y almacenan adecuadamente.
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Una vez que los productos han sido recibidos, se trasladan desde los muelles de
recepcién hasta las ubicaciones mas adecuadas dentro del almacén. Este paso garantiza
una disposicién eficiente de los materiales, maximizando el uso del espacio disponible y

facilitando su acceso.

e Asignacion de ubicacién: Se determina el lugar idéneo para cada tipo de
producto en funciéon de factores como peso, dimensiones y necesidades
especificas de almacenamiento, por ejemplo, control de temperatura.

e Clasificacién: Si es necesario, se acondicionan los productos para su
correcta ubicacion.

e Almacenamiento fisico: Los productos se depositan en las ubicaciones
designadas, quedando registrados en el sistema de gestion.

e Reubicaciéon: En ocasiones, los materiales deben ser trasladados dentro del
almacén debido a cambios en la demanda o limitaciones de espacio, lo que

puede generar ineficiencias si no se gestiona correctamente.

El picking es una de las fases mas criticas y costosas del proceso de gestion de
almacenes, ya que implica la localizacién y recogida de articulos especificos para satisfacer

pedidos de clientes.

e Meétodos de picking: Existen diversas estrategias para realizar esta tarea,
como el picking por pedidos individuales o por oleadas, que se seleccionan
en funcion del volumen y tipo de operacién.

e Optimizacién del proceso: Reducir los tiempos y errores en esta etapa
contribuye a mejorar la satisfaccién del cliente y a incrementar los

beneficios de la organizacioén.




TEMA

Sistema de contabilidad analitica en el
Servicio Andaluz de Salud. Control de
consumaos. Determinacion de las unidades
de costo sanitario. Estandares

Introduccion

El Sistema de Contabilidad Analitica en el Servicio Andaluz de Salud (SAS) es una
herramienta fundamental para la gestién eficiente de los recursos sanitarios. Este
sistema permite identificar, medir, registrar y analizar los costos asociados a las
distintas actividades y servicios que se brindan en el ambito de la salud. A través de
la contabilidad analitica, se obtiene una visién detallada de los consumos en los
diferentes centros y unidades, lo que facilita la toma de decisiones informadas y la

optimizacién de recursos.

La implementacién de este sistema no solo contribuye a la rendicién de cuentas y
la transparencia en el uso de recursos publicos, sino que también apoya la
planificaciéon y presupuestacién de manera efectiva. En un contexto donde la
sostenibilidad financiera y la calidad de la atencién son prioridades, la contabilidad
analitica se convierte en un aliado estratégico para mejorar la eficiencia y la

efectividad del sistema sanitario.



Objetivos

Medir y analizar los costos de los servicios sanitarios prestados en el
Servicio Andaluz de Salud, facilitando la evaluacién de la eficiencia y la

efectividad en el uso de recursos.

Proporcionar informacién detallada y precisa para la toma de decisiones
tanto operativas como estratégicas, contribuyendo a la mejora continua de

la atencion sanitaria.

Establecer un marco de control de consumos que permita identificar areas
de mejora y optimizar la asignaciéon de recursos en funcién de las

necesidades y demandas del sistema sanitario.
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1. Sistema de contabilidad analitica en el Servicio
Andaluz de Salud

La contabilidad analitica, también conocida como contabilidad de costos, es un
sistema de informacién que tiene como finalidad identificar, medir, registrar y analizar los
costos asociados a las distintas actividades, procesos y servicios. En el ambito del Servicio
Andaluz de Salud, este sistema permite desglosar los costos en los diferentes centros,
unidades y servicios, lo que facilita una gestion mads precisa y fundamentada de los

recursos.

Los principales objetivos del sistema de contabilidad analitica en el SAS son los

siguientes:

e Medir los costos de los servicios sanitarios prestados, como consultas,
intervenciones quirurgicas, estancias hospitalarias o pruebas diagnoésticas.

e Identificar las areas de mayor consumo de recursos, para evaluar su
eficiencia y buscar formas de optimizacién.

e Proporcionar informacién parala toma de decisiones tanto a nivel operativo
como estratégico.

e Facilitar la rendicién de cuentas mediante informes detallados que reflejen
el uso de los recursos publicos.

e Contribuir a la planificacién y presupuestacion, al ofrecer una perspectiva
clara de los costos reales y previsibles.

e Apoyar la evaluacion del desempefio de las unidades asistenciales y

administrativas.

La Contabilidad Analitica en el Sistema Sanitario Publico Andaluz (SSPA) es un
sistema integral en el que se registra la actividad asistencial producida en los centros
sanitarios de la comunidad andaluza y a su vez el consumo de recursos necesarios
(medidos en unidades monetarias o no), para atender dicha actividad sanitaria, junto con la

informacién de los profesionales que la prestan.

Esto incluye el seguimiento en areas especificas como la Atencién Primaria y
Hospitalaria. La Contabilidad Analitica es esencial para ayudar la organizacion a valorar y
comprender el consumo de recursos necesarios para realizar una atencién sanitaria

eficiente y de calidad, asi como para guiar en la toma de decisiones por parte de los gestores.
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Este manual de usuario tiene como objetivo proporcionar informacién detallada
sobre cémo utilizar la nueva aplicacién COAN-SSPA de manera eficiente y efectiva. En él se
describen las funciones y caracteristicas principales para el perfil de usuario vinculado a
un centro asistencial, asi como instrucciones paso a paso para realizar tareas comunes.

También se incluyen capturas de pantalla y ejemplos para ilustrar los conceptos.

El objetivo final es que, al finalizar la lectura, el usuario sea capaz de utilizar la
aplicacién de manera auténoma. Ademas, el manual estara actualizado periédicamente

para incluir informacién sobre nuevas funciones y caracteristicas de futuras versiones.

2. Control de consumo

El sistema de contabilidad analitica en el Servicio Andaluz de Salud (SAS) integra
como uno de sus elementos fundamentales el control de consumos, un proceso esencial
para garantizar la gestién eficiente de los recursos sanitarios y administrativos. Este control
permite identificar, medir y analizar el uso de materiales, suministros y servicios,
proporcionando informacién clave para la optimizacién de los recursos y la toma de

decisiones basada en datos fiables.

En el contexto del SAS, el control de consumos no solo busca registrar el uso de
recursos, sino también asociarlos a actividades especificas, permitiendo evaluar la relacion
entre los insumos utilizados y los servicios prestados. Este enfoque resulta crucial para
garantizar la sostenibilidad financiera del sistema sanitario y mejorar la calidad de la

atencién a los pacientes.

El control de consumos en el SAS se basa en una serie de principios fundamentales.
En primer lugar, se prioriza la trazabilidad de los recursos, asegurando que cada consumo
esté registrado de manera precisa y asociado a un centro de costos o unidad operativa
especifica. Esto incluye tanto los recursos materiales, como medicamentos y material

fungible, como los servicios generales y especializados.

Otro aspecto esencial es la medicién y valoracién del consumo. Para ello, se
emplean sistemas de informacion que permiten registrar las cantidades utilizadas y valorar
su costo en funcién de precios de adquisicién, tarifas o criterios preestablecidos. La
informacién recopilada es procesada y organizada para facilitar su andlisis y la generaciéon

de informes.




TEMA

La gestion hostelera. Alimentacion:
procesos funcionales. Lenceria y lavanderia:
procesos funcionales. Los Residuos
sanitarios: conceptos basicos, clasificacion
y gestion

Introduccion

La gestion hostelera es un componente esencial en la industria de la hospitalidad,
que abarca diversas actividades y procesos destinados a ofrecer experiencias
memorables a los clientes. Este ambito no solo se centra en la atencién al cliente,
sino que también incluye la administracién financiera, la gestiéon de recursos

humanos, y la logistica de operaciones, entre otros.

En este contexto, la alimentacién, lenceria y lavanderia, asi como la gestién de
residuos sanitarios, son procesos funcionales que requieren una atencién especial
para garantizar la calidad y sostenibilidad de los servicios ofrecidos. La correcta
implementacién de estos procesos no solo asegura la satisfaccién del cliente, sino
que también contribuye a la eficiencia operativa y al cumplimiento de normativas

sanitarias.

A medida que la industria evoluciona, se vuelve cada vez mas importante adoptar
practicas innovadoras y sostenibles que respondan a las necesidades cambiantes

del mercado y a las expectativas de los consumidores.



Objetivos

Analizar los procesos funcionales en la gestién hostelera, centrandose en la
alimentacion, lenceria y lavanderia, y la gestion de residuos sanitarios, para

identificar mejores practicas que optimicen la calidad del servicio.

Evaluar la importancia de la atencién al cliente y la gestién de recursos
humanos en la satisfaccion del cliente y la sostenibilidad econdémica de los

establecimientos hosteleros.

Proponer estrategias innovadoras y sostenibles que permitan a los
establecimientos de la industria hostelera adaptarse a las tendencias
actuales y futuras del mercado, garantizando asi su competitividad y

rentabilidad.
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1. La gestion hostelera

La gestion hostelera abarca el conjunto de actividades, técnicas y estrategias
destinadas a la planificacién, organizacién, direcciéon y control de los recursos de
establecimientos relacionados con la hospitalidad. Estos incluyen hoteles, restaurantes,
bares, cafeterias y otros servicios de alojamiento y alimentacién. Su principal objetivo es
ofrecer experiencias de calidad a los clientes, optimizando al mismo tiempo los recursos

humanos, financieros y materiales para lograr rentabilidad y sostenibilidad.

A continuacidn, se analiza la gestién hostelera en detalle, abordando sus areas clave

y la importancia de cada una.
1.1, Definicion de Gestion Hostelera

La gestion hostelera implica supervisar y coordinar todos los aspectos operativos y
administrativos de un establecimiento hostelero. Esto incluye areas como atenciéon al
cliente, administraciéon financiera, recursos humanos, marketing, mantenimiento de

instalaciones, compras, gestién de inventarios y cumplimiento normativo.

El enfoque principal de esta gestiéon es garantizar que los clientes reciban un
servicio excelente y memorable, promoviendo la fidelizacién, mientras se controlan los

costos y se maximizan los ingresos.
1.2, Areas Fundamentales de la Gestion Hostelera

1. Atencidn al Cliente

La satisfaccion del cliente es el niicleo de la industria hostelera. La gestién hostelera
debe garantizar que el personal esté capacitado para ofrecer un servicio personalizado y

atento, resolver problemas rapidamente y superar las expectativas de los clientes.

e (Calidad en el servicio: Los empleados deben estar bien formados en

aspectos como amabilidad, empatia y comunicacion.

e Gestion de quejas y feedback: Es esencial tener sistemas para recoger

opiniones y actuar sobre ellas, transformando problemas en oportunidades

de mejora.
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El control econémico es fundamental para la sostenibilidad de un establecimiento

hostelero. Las decisiones financieras afectan directamente a la rentabilidad y la capacidad

de inversion.

Control de ingresos y gastos: Monitorear los flujos financieros diarios,

semanales y mensuales para detectar tendencias y areas de mejora.

Precios y rentabilidad: Establecer tarifas y precios competitivos, asegurando

margenes de beneficio sin comprometer la calidad del servicio.

Presupuesto y prevision: Disefiar planes financieros que permitan anticipar

necesidades futuras y gestionar riesgos.

El personal es el activo mas valioso de la industria hostelera. Una gestién eficiente

de los recursos humanos es clave para mantener un equipo motivado y competente.

Seleccion y formacién: Contratar a personas con las competencias

adecuadas y proporcionarles formacién continua para mejorar su
desempeiio.

Motivacién y retencion: Ofrecer incentivos, planes de desarrollo profesional

y un ambiente laboral positivo para reducir la rotacién de empleados.

Planificacién de turnos: Organizar horarios de manera eficiente para cubrir

todas las necesidades operativas sin incurrir en gastos innecesarios.

La gestién hostelera debe garantizar que las operaciones diarias sean fluidas y

eficientes, desde el suministro de alimentos y bebidas hasta el mantenimiento de las

instalaciones.

Gestion de inventarios: Asegurar que haya suficientes suministros sin

acumular exceso de stock que pueda generar pérdidas.
Mantenimiento de instalaciones: Supervisar que los equipos, habitaciones,

cocinas y areas comunes estén en perfecto estado.

Seguridad e higiene: Cumplir con las normativas sanitarias y de seguridad,

especialmente en areas como la manipulacién de alimentos y la limpieza.




TEMA

La gestion de mantenimiento. Concepto,
estructura y tipos. Especial referencia al
mantenimiento preventivo

Introduccion

La gestion del mantenimiento se ha convertido en una disciplina esencial en el
contexto actual, donde la eficiencia y la continuidad operativa son fundamentales
para el éxito de cualquier organizacion. Este enfoque no solo abarca la reparacién
de fallos, sino que se centra en la planificacién estratégica, la ejecucién sistematica

y la supervisién continua de los activos fisicos.

En un entorno cada vez mas dependiente de la tecnologia y los sistemas avanzados,
la implementaciéon de estrategias de mantenimiento efectivas, como el
mantenimiento preventivo, predictivo y basado en la condicién, se vuelve crucial

para maximizar la vida util de los equipos y minimizar los tiempos de inactividad.

La gestién del mantenimiento no solo contribuye a mantener la funcionalidad de
los activos, sino que también asegura el cumplimiento de normativas de calidad y

seguridad, promoviendo asi la sostenibilidad operativa.



Objetivos

Analizar el concepto y la estructura de la gestién de mantenimiento,
destacando su relevancia en la optimizacién de la eficiencia operativa de las

organizaciones.

Examinar los diferentes tipos de estrategias de mantenimiento, con especial
énfasis en el mantenimiento preventivo, y suimpacto en la prolongacién de

la vida 1til de los activos.

Evaluar la importancia del mantenimiento preventivo en el contexto
administrativo, identificando las mejores practicas y herramientas para su

implementacién efectiva.
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1. La gestion de mantenimiento

El mantenimiento se constituye como un pilar fundamental para garantizar la
continuidad y eficiencia de cualquier sistema operativo, ya sea en el ambito industrial,
tecnolégico o de infraestructuras. La gestién del mantenimiento, mas que un conjunto de
acciones reactivas, representa un enfoque estratégico que combina planificacién, ejecucion
y supervision para conservar y optimizar el rendimiento de los activos fisicos. Su propésito
trasciende la simple reparacién de fallos, enfocandose en maximizar la vida util de los
equipos, minimizar los tiempos de inactividad y equilibrar los costes operativos con la

necesidad de mantener una produccion estable y segura.

En un mundo cada vez mas dependiente de sistemas avanzados y tecnologias, el
mantenimiento ha evolucionado hacia enfoques mas sofisticados, como el mantenimiento
predictivo o basado en la condicién, que aprovechan el analisis de datos en tiempo real para
anticipar problemas antes de que ocurran. Estas estrategias, junto con métodos
tradicionales como el mantenimiento preventivo, ofrecen a las organizaciones un marco

integral para gestionar de manera eficiente sus recursos y activos.

En este contexto, la gestién del mantenimiento no solo garantiza la funcionalidad
de los equipos, sino que también juega un papel crucial en el cumplimiento de normativas
de calidad y seguridad, al tiempo que fomenta la sostenibilidad operativa. Mas alla de un
simple procedimiento técnico, se ha convertido en una disciplina estratégica que impulsa
lainnovacion, la eficiencia y la competitividad en un entorno global exigente y en constante

transformacion.
2. Concepto, estructura y tipos

La gestiéon del mantenimiento se puede definir como el conjunto de actividades
organizadas y planificadas para conservar y restaurar equipos, infraestructuras y sistemas
con el propésito de garantizar su funcionamiento éptimo y fiable. Esta disciplina
desempeia un papel crucial en la prolongacién de la vida util de los activos, la reducciéon de
tiempos de inactividad y el control eficiente de los costos de mantenimiento. Todo ello
contribuye de manera significativa a la eficacia operativa general de cualquier organizaciéon

o instalacion.
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El mantenimiento de equipos es un enfoque estratégico enfocado en Ia
conservacion, la supervision y el funcionamiento adecuado de los activos fisicos. Esta
practica abarca una planificacién sistematica, la ejecucién de tareas especificas y la
monitorizaciéon continua para prevenir fallos, prolongar la vida util de los activos y

garantizar la fluidez de las operaciones.

Los principales objetivos del mantenimiento de equipos incluyen:

e Garantizar el rendimiento confiable y eficiente de los activos.

e Minimizar el tiempo de inactividad.

e Optimizar la inversién en recursos financieros y humanos.

e Reducir el impacto de fallos inesperados en las operaciones.

e Asegurar el cumplimiento de normativas de seguridad, calidad y

sostenibilidad.

El éxito en la gestion del mantenimiento depende en gran medida de la seleccién e
implementacién de estrategias adecuadas segun las caracteristicas y necesidades

especificas de cada instalacién. A continuacioén, se detallan las estrategias mas comunes:

El mantenimiento preventivo se basa en un enfoque programado, en el cual las
tareas de inspeccion y mantenimiento se realizan de manera periodica,
independientemente del estado actual del equipo. Este método busca prevenir fallos y
asegurar que los activos estén en condiciones 6ptimas antes de que ocurran problemas.

Algunas de sus caracteristicas principales incluyen:

e Programas establecidos basados en el tiempo o en el uso del equipo.

e Tareas rutinarias que incluyen limpieza, lubricacién, ajustes y reemplazo de
componentes desgastados.

¢ Reduccion significativa de averias inesperadas y aumento de la vida util de

los activos.
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El modelo de compras en el Servicio
Andaluz de Salud. Las Centrales de
Compras. Catalogo de Bienes y Servicios
del Servicio Andaluz de Salud. Revista de
Compras. El sistema de identificacion de
productos. Gestion telematica de la
contratacion en el ambito de la Junta de
Andalucia (SIREC). El Registro de Implantes
Quirdrgicos. Gestion electronica de
compras, el Portal de Compras. Punto
Unico de Entrada de Factura Electrénica

Introduccion

El modelo de compras del Servicio Andaluz de Salud (SAS) se presenta como un
enfoque integral para la adquisicién de bienes y servicios en el ambito de la atencién
sanitaria publica en Andalucia. Este sistema busca optimizar la gestién de recursos,
garantizando la eficiencia y la transparencia en los procesos de compra. A través de
la implementacién de tecnologias de la informacién y la creacién de centrales de
compras, el SAS se esfuerza por mejorar la relacién entre calidad y coste,
asegurando que las necesidades de los centros sanitarios sean atendidas de manera

efectiva.



Ademas, el modelo promueve la sostenibilidad y la responsabilidad social,
incorporando criterios medioambientales en las decisiones de compra. La
colaboracion entre los distintos actores del sistema, asi como la adaptacién
continua a las demandas del mercado, son elementos clave para mantener altos
estandares en la atencién sanitaria y en la gestién publica. Este enfoque no solo
busca la satisfaccion de las necesidades actuales, sino que también considera el
impacto a largo plazo de las decisiones de compra en la salud y el bienestar de la

poblacién andaluza.

Objetivos

Mejorar la eficiencia en la adquisicién de bienes y servicios esenciales para
la atencién sanitaria, garantizando un uso responsable de los recursos

publicos.

Fomentar procesos de compra abiertos y equitativos que permitan el acceso
de proveedores y refuercen la confianza de los ciudadanos en la gestion del

sistema de salud.

Incorporar aspectos medioambientales y sociales en las decisiones de
compra, asegurando que las politicas de adquisicién contribuyan al

desarrollo sostenible y al bienestar de la comunidad.
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1. El modelo de compras en el Servicio Andaluz de
Salud

1.1, Fundamentos del modelo de compras del Servicio Andaluz
de Salud

El modelo de compras del Servicio Andaluz de Salud (SAS) se basa en la busqueda
de una gestién eficiente y responsable de los recursos puiblicos destinados a la adquisicion
de bienes y servicios esenciales para la atencién sanitaria. Este modelo se fundamenta en
la eficiencia, orientando sus esfuerzos hacia la optimizacion de los recursos disponibles y
priorizando la relacién entre calidad y coste en cada adquisicién. Se promueve el
cumplimiento estricto de las normativas de contratacién publica vigentes, tanto a nivel
nacional como europeo, asegurando un marco de legalidad y equidad en todos los

procedimientos.

La transparencia es otro de los pilares esenciales de este modelo, lo que implica que
los procesos de adquisiciéon se desarrollen de manera abierta, garantizando el acceso
equitativo de los proveedores y fomentando la competencia justa. Este enfoque busca
también reforzar la confianza de los ciudadanos en la gestién de los recursos destinados a

la salud publica.

El modelo del SAS pone un especial énfasis en la planificacion, estableciendo
criterios claros que permiten anticipar las necesidades del sistema sanitario andaluz y
responder a ellas con eficacia. Esto abarca desde la adquisicién de medicamentos y
material médico hasta la contrataciéon de servicios especializados, procurando que cada
compra sea coherente con los objetivos estratégicos de salud publica y con las demandas

de la poblacién.

La sostenibilidad juega un papel clave, promoviendo la integracién de criterios
medioambientales y sociales en las decisiones de compra. De esta forma, se fomenta el
desarrollo de politicas responsables que no solo atienden las necesidades presentes, sino

que también consideran los efectos a largo plazo sobre el entorno y la sociedad.
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Ademas, el modelo establece un marco de evaluaciéon y mejora continua,
permitiendo identificar oportunidades para perfeccionar los procedimientos y adaptar las
estrategias a las necesidades cambiantes del sistema sanitario. Esta flexibilidad contribuye
a mantener altos estandares de calidad en el suministro de bienes y servicios, reflejando el

compromiso del SAS con la excelencia en la atencién sanitaria y la gestién publica.

Revisados los fundamentos del modelo de compras, ha llegado el momento de
describir sus principales lineas de funcionamiento. Para ello, dividiremos el proceso de

compra en diferentes estadios segun el momento de su presentacion.

El modelo de compras del Servicio Andaluz de Salud se sustenta en un
conglomerado de aplicaciones informaticas que interactian entre si configurando el
sistema integrado de gestién de compras. Cada uno de los distintos operadores que

interviene en el proceso desempeiia su papel con su perfil de usuario de tales aplicaciones.

En los apartados siguientes, a medida que avancemos en la descripcién del modelo,
apareceran en escena las distintas aplicaciones que actuan de soporte del mismo. Es
necesario advertir que este no es un producto finalizado; la complejidad y diversidad de sus
contenidos hace muy improbable dar por concluido algo que se encuentra sometido a un
entramado de transacciones tan intensas como las del mercado. Podemos decir entonces
que lo que describimos a continuacién no es otra cosa que el “estado actual del arte”; el
tiempo y la experiencia iran modelando el producto a medida que sus usuarios vayan

expresando sus necesidades.

La decisién estratégica del Servicio Andaluz de Salud de fundamentar su modelo de
compras en las tecnologias de la informacién y comunicaciones forma parte de un proyecto
de mucho mayor alcance entre cuyos objetivos se encuentra la creaciéon y mantenimiento
de una vasta red de comunicaciones que permita la interconexién online de los centros que

configuran nuestra organizacién y de la Direccién Corporativa con los proveedores.

Esta red actiia como soporte del portal de Intranet del Sistema Sanitario Publico de
Andalucia, a través del cual los centros sanitarios acceden a las herramientas corporativas
de gestién e informacion. De igual modo, por medio del portal de Internet del Servicio
Andaluz de Salud, las empresas proveedoras utilizan los servicios web destinados a facilitar

informacién y optimizar el proceso de compra.
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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 (SIGLQO). Sistemas de Informacion
Corporativos de |a Junta de Andalucia:
Gestion Integral de Recursos Organizativos
(GIRO). Sistema Unificado de Recursos
(SUR)

Introduccion

Los Sistemas de Informacion en el Servicio Andaluz de Salud (SAS) son
herramientas esenciales para la gestién 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 Gestién
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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Mapa Conceptual
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1. Sistemas de informacion en el Servicio Andaluz
de Salud

1.1. Introduccion

Las Tecnologias de Informacién 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 estd 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 transformaciéon 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
modificacion 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.
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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 afno 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 electréonica que disminuye el namero de consultas

de atencién primaria y afade 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 dependera de cémo
gestionen sus recursos en la aplicacién y adaptacién a las nuevas TIC. Dicha implantacién

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.
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Los sistemas de registro sanitario
asistencial. Estructura y confeccion de la
Historia Clinica. La conservacion de la
documentacion: Archivos de historias.
Criterios de clasificacion de documentos.
Documentos de uso de las instituciones
sanitarias: administrativa y clinica. Archivo
de documentos: naturaleza y clases de
archivos; entrada, salida y devoluciones.
Estructura general del DIRAYA: Estructuray
contenido de la Tarjeta Sanitaria. Historia
digital de salud del ciudadano. La Base de
Datos de Usuarios (BDU)

Introduccion

En el ambito de la salud, la gestién eficiente de la informacién es fundamental para
garantizar la calidad de los servicios sanitarios. Los sistemas de registro sanitario
asistencial son herramientas clave que permiten la recopilacién, almacenamiento

y analisis de datos relevantes para la atencioén al paciente.



Estos sistemas no solo facilitan la elaboracién de historias clinicas completas, sino
que también contribuyen a la conservacién de la documentacién y a la clasificacion
adecuada de los documentos utilizados en las instituciones sanitarias. La evolucién
hacia la digitalizaciéon de la historia clinica y la implementacién de bases de datos
interconectadas, como el DIRAYA, representan un avance significativo en la forma

en que se gestiona la informacién sanitaria.

Ademas, la regulacion legal que establece el marco para el funcionamiento de estos
sistemas es crucial para asegurar la privacidad y la protecciéon de los datos
personales de los ciudadanos. A medida que avanzamos hacia un modelo de
atenciéon mas integrado y centrado en el paciente, es esencial que todos los
profesionales de la salud comprendan la importancia y el funcionamiento de estos
sistemas, asi como su impacto en la toma de decisiones y en la mejora de la calidad

de la atencioén.

Objetivos

Asegurar que todos los profesionales de la salud tengan acceso a la
informacién clinica relevante y actualizada, favoreciendo una atencién mas

efectiva y continua.

Implementar un sistema estandarizado que permita la recopilacién, analisis
y uso de datos clinicos para la toma de decisiones informadas y la

planificacién de recursos en el sistema de salud.

Utilizar la informacién recopilada para realizar estudios que contribuyan al
avance del conocimiento en salud, asi como para la formacién de nuevos

profesionales en el &mbito sanitario.
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1. Los Sistemas de Registro Sanitario Asistencial

1.1. Concepto de Sistema de Informacidn Sanitaria

Un Sistema de Informacion Sanitaria (SIS) es un conjunto de elementos que
interactuian 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 organizacién para la gestioén y la planificaciéon ademads 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 Organizacion 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, que les permita evaluar prioridades y
decidir la manera de satisfacer las necesidades prioritarias, asi como medir posteriormente

los resultados de su accion”.

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

gestién de los servicios sanitarios del estado”.
Un Sistema de Informacion 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 informacién guardada en las bases

de datos.
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e Procesamiento de la informacion: 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 Informacién

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 gestiéon de grandes
volumenes de informacién.

e Acercar la informacién 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 informacién 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 informacién, no solo a los grandes gestores sino al nivel operativo de uso

cotidiano.
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Introduccion

El Servicio Andaluz de Salud (SAS) desempefia un papel fundamental en la gestién
de la atenciéon sanitaria en Andalucia, asegurando que los ciudadanos tengan

acceso a servicios de salud de calidad.

En este contexto, los sistemas de admisién y documentacioén clinica son esenciales
para optimizar la atencién al paciente, garantizando la correcta gestiéon de la
informacién clinica y la trazabilidad de los datos. La gestién de listas de espera se
convierte en un componente critico para asegurar que los pacientes reciban
atenciéon oportuna, priorizando aquellos casos que requieren intervencién

inmediata.

Por otro lado, las Unidades de Atencién a la Ciudadania (UAC) son el vinculo directo
entre los ciudadanos y el sistema sanitario, facilitando la comunicacién y el acceso

a los servicios.



Objetivos

Optimizar la gestién de la informacioén clinica y el acceso a los servicios de
salud mediante la implementaciéon de sistemas de admisién y

documentacién clinica eficientes.

Mejorar la gestién de listas de espera, asegurando que los pacientes sean
atendidos de acuerdo con la urgencia de su situacién clinica y la

disponibilidad de recursos.

Fortalecer la relacién entre los ciudadanos y el sistema sanitario a través de
las Unidades de Atencién a la Ciudadania, promoviendo la accesibilidad, la
satisfaccion del paciente y la transparencia en la gestién de la atencién

sanitaria.
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1. Los sistemas de admision y documentacion
clinica

El Servicio Andaluz de Salud (SAS) ha establecido sistemas de admisién y
documentacién clinica para gestionar la informacién relacionada con la atencién sanitaria
que reciben los pacientes, con el objetivo de optimizar el acceso a los servicios de salud y
mejorar la gestiéon de los datos clinicos. Estos sistemas son esenciales para el
funcionamiento eficiente y seguro de los centros sanitarios, permitiendo una atencién
médica de calidad y el cumplimiento de las normativas vigentes en cuanto a la proteccion

de datos y la trazabilidad de la atencién.

El sistema de admisién en el Servicio Andaluz de Salud es el proceso inicial a través
del cual se registra la informaciéon basica del paciente cuando acude a un centro sanitario.
Este proceso incluye la asignacién de un numero de identificaciéon unico para cada
paciente, lo que permite sequir su historial médico en todas las interacciones futuras dentro
del sistema. Durante la admisién, se recogen datos personales como el nombre, la edad, el
domicilio, la historia clinica previa y la razén de la consulta o ingreso. A través de esta
admision, el paciente puede acceder a los servicios de atencién sanitaria necesarios, y se le

proporciona una atencién adecuada desde su primer contacto con el sistema.

El sistema de documentacion clinica, por su parte, se encarga de registrar y
almacenar toda la informacién relativa a la atencién meédica de un paciente. Esta
informacién incluye los diagndsticos, tratamientos, procedimientos realizados, resultados
de pruebas y andlisis, medicacién prescrita, historial de enfermedades previas, alergias,
entre otros aspectos importantes para el seguimiento médico. La documentacion clinica en
el SAS se realiza de manera digital, permitiendo a los profesionales de la salud acceder a la
historia clinica del paciente de manera inmediata y desde cualquier dispositivo autorizado
dentro del sistema. Esta digitalizaciéon mejora la eficiencia, la calidad del servicio y la
seguridad, ya que evita la pérdida de documentos en papel y reduce los errores derivados

de la lectura o transcripcién manual de los datos.

El sistema de documentacion clinica también esta disefiado para cumplir con los
estandares de proteccién de datos personales, en cumplimiento con la legislacion vigente
en materia de privacidad, como la Ley de Proteccién de Datos Personales y la Ley de

Derechos de los Pacientes.
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El acceso a la informacién clinica estd restringido a profesionales sanitarios
autorizados, y se garantiza la confidencialidad de los datos, a través de sistemas de
autenticacion y auditoria que permiten realizar un seguimiento de quién y cuando accede

a la informacién médica de cada paciente.

Una caracteristica fundamental de estos sistemas es su interoperabilidad, es decir,
la capacidad de integrarse con otros sistemas dentro del ambito del Servicio Andaluz de
Salud y en el Sistema Sanitario Publico de Andalucia en general. Esto permite que los
profesionales de salud puedan consultar la historia clinica de un paciente en distintos
centros sanitarios, facilitando una atencién integral y coordinada, incluso si el paciente ha

sido atendido en diferentes lugares o por distintos especialistas.

Ademas, tanto el sistema de admision como el de documentacién clinica estan
vinculados al sistema de Historia Digital de Salud, que centraliza toda la informaciéon
relevante para la atencién sanitaria del paciente. Esta historia digital, que se alimenta de la
documentacioén clinica, se convierte en un referente centralizado de la salud del paciente,
accesible por los profesionales médicos a lo largo de todo el proceso de atencién, desde la

consulta inicial hasta el sequimiento posterior.

Estos sistemas no solo mejoran la calidad de la atencién, sino que también permiten
una mayor eficiencia administrativa. Al automatizar y digitalizar la gestiéon de la
informacién, el Servicio Andaluz de Salud reduce los tiempos de espera, mejora la
coordinacién entre distintos servicios y especialidades, y facilita la toma de decisiones
basadas en datos completos y actualizados. Ademas, los sistemas de admisién y
documentacioén clinica contribuyen a la optimizacion de los recursos del sistema sanitario,

garantizando que los servicios estén disponibles de forma eficiente para todos los usuarios.
2. Gestion de listas de espera

Las listas de espera se utilizan para organizar a los pacientes que requieren una
consulta, prueba diagnoéstica o intervencion quirargica, pero que no pueden ser atendidos
inmediatamente debido a la demanda existente. E1 SAS gestiona estas listas para que los
pacientes sean atendidos de acuerdo con la urgencia de su situacién clinica y la

disponibilidad de los recursos en los centros sanitarios.
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Introduccion

La tecnologia sanitaria ha emergido como un pilar fundamental en la
transformacién de los sistemas de salud modernos, ofreciendo herramientas y
soluciones que optimizan el diagndstico, tratamiento y seguimiento de diversas
patologias. En un contexto donde la demanda de atencién médica de calidad
aumenta de manera constante, la integraciéon de innovaciones tecnoldgicas es

esencial para mejorar la eficiencia y efectividad de los servicios sanitarios.

Este documento explora el concepto de tecnologia sanitaria, su uso apropiado y las
atribuciones de la Agencia de Evaluacién de Tecnologias Sanitarias de Andalucia
(AETSA), un organismo clave en la evaluacién y recomendacion de tecnologias que
impactan la salud publica. A través de la evaluacién rigurosa y basada en evidencia,
la AETSA no solo contribuye a la sostenibilidad del sistema sanitario andaluz, sino
que también apoya la toma de decisiones informadas, garantizando que los recursos

se utilicen de manera equitativa y efectiva.

En este sentido, la tecnologia sanitaria no solo representa una herramienta para
salvar vidas, sino que también redefine la calidad de atencién y el acceso a servicios

de salud.



Objetivos

Analizar el concepto de tecnologia sanitaria y su impacto en la mejora de la
atenciéon médica, destacando su rol en el diagnéstico, tratamiento y

seguimiento de enfermedades.

Evaluar el uso apropiado de la tecnologia sanitaria en contextos clinicos,
considerando criterios de seguridad, efectividad, accesibilidad vy

sostenibilidad econémica.

Examinar las atribuciones y funciones de la Agencia de Evaluacién de
Tecnologias Sanitarias de Andalucia (AETSA) en la promocién de politicas
sanitarias basadas en evidencia y su contribucion a la sostenibilidad del

sistema de salud en la regién.
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1. Tecnologia sanitaria

La tecnologia sanitaria, también conocida como tecnologia de la salud, incluye una
amplia gama de herramientas, dispositivos, sistemas y procedimientos disefiados para
mejorar el cuidado de la salud. Estas tecnologias se utilizan para diagnosticar, monitorizar
o tratar diferentes enfermedades y condiciones que afectan a los seres humanos. Desde
equipos médicos avanzados hasta sistemas de informacién de salud, su objetivo es
proporcionar soluciones mas efectivas, precisas y accesibles para los pacientes y los

profesionales de la salud.

Uno de los aspectos mas destacados de estas innovaciones es su capacidad para
transformar la calidad de la atencién médica. Por ejemplo, los avances en diagnéstico
permiten detectar enfermedades en etapas tempranas, lo que mejora significativamente las
posibilidades de éxito en los tratamientos. Técnicas como la resonancia magnética, las
tomografias computarizadas y las pruebas genéticas avanzadas son solo algunas de las
herramientas que han revolucionado la identificacién de patologias complejas. Ademas,
estas tecnologias han facilitado la personalizacién de los tratamientos, adaptandolos a las

necesidades especificas de cada paciente.

Otro beneficio clave de la tecnologia sanitaria es la reduccién de la invasividad en
los procedimientos médicos. Las técnicas quirurgicas minimamente invasivas, como la
cirugia laparoscopica o los procedimientos guiados por robots, han reemplazado en muchos
casos las cirugias tradicionales. Esto no solo disminuye el riesgo de complicaciones, sino
que también acelera la recuperacién, permitiendo a los pacientes reincorporarse mas

rapidamente a sus actividades cotidianas.

Ademas, la tecnologia de la salud contribuye a reducir las estancias hospitalarias y
los periodos de rehabilitacion. Dispositivos como los monitores portatiles de salud y las
aplicaciones moviles de seguimiento permiten a los pacientes continuar su tratamiento
desde casa, bajo la supervision remota de profesionales de la salud. Esto no solo mejora la
comodidad del paciente, sino que también alivia la presion sobre los sistemas de salud,

permitiendo un uso mas eficiente de los recursos.
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En definitiva, la tecnologia sanitaria es una herramienta esencial para enfrentar los
desafios del sector de la salud en el siglo XXI. Al combinar ciencia, tecnologia y atencién
centrada en el paciente, estas innovaciones no solo salvan vidas, sino que también mejoran
la calidad de vida de millones de personas en todo el mundo, haciendo que el acceso a una

atencién médica de calidad sea mas universal y eficiente.

2. Concepto y uso apropiado de la Tecnologia
Sanitaria

La tecnologia sanitaria se refiere a la integraciéon de conocimientos cientificos,
innovaciones tecnolégicas y desarrollos en ingenieria biomédica destinados a la mejora del
diagnéstico, tratamiento, monitoreo y prevencion de enfermedades y condiciones médicas.
Este concepto abarca una variedad de herramientas, desde dispositivos médicos
avanzados, como equipos de diagnoéstico por imagen y sistemas quirargicos asistidos por
robot, hasta software especializado, algoritmos de inteligencia artificial y plataformas
digitales que soportan la gestién y analisis de datos clinicos. La tecnologia sanitaria tiene
como objetivo central optimizar los resultados de salud al tiempo que mejora la eficiencia 'y

sostenibilidad de los sistemas sanitarios.

El uso apropiado de la tecnologia sanitaria implica su aplicacién en contextos
clinicos con criterios basados en evidencia cientifica y considerando factores como la
seguridad, la efectividad, la accesibilidad y el impacto econémico. Por ejemplo, en el
diagnéstico, el uso de tecnologias como la resonancia magnética o las pruebas moleculares
avanzadas permite identificar enfermedades en fases precoces, cuando las intervenciones
terapéuticas tienen mayor probabilidad de éxito. En el ambito terapéutico, las terapias
guiadas por imagen o los dispositivos implantables, como marcapasos o stents, representan

una evolucién en la capacidad de abordar enfermedades con precisiéon y menor invasividad.

Ademas, la tecnologia sanitaria contribuye al monitoreo continuo de pacientes
mediante dispositivos portatiles que recopilan datos en tiempo real, como niveles de
glucosa, presién arterial o ritmo cardiaco, permitiendo la implementacién de modelos de
atencién personalizada y predictiva. Esto no solo reduce la necesidad de hospitalizacion,
sino que también fortalece la relacién entre los profesionales de la salud y los pacientes,

facilitando intervenciones oportunas y ajustadas a las necesidades individuales.
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Introduccion

En la era digital actual, los sistemas informaticos juegan un papel fundamental en
la vida 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 informacién.

La comprension de los conceptos basicos que rigen los sistemas informaticos es
esencial para aprovechar al maximo las herramientas tecnoldgicas 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 solida 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 informacién para la direccién, y su

relevancia en el entorno empresarial y personal.
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1. Los sistemas informaticos: conceptos basicos,
estructura, elementos, clasificacion,
funcionalidad y codificacion 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:

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.

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. RelUne, 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.

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.

Procedimientos.- Comtinmente 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 como se ejecutan las
operaciones. En los sistemas informaticos los procedimientos son
frecuentemente cubiertos por los manuales de instrucciones, que describen

como 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.

¢ Comunicacién.- 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) ‘

Personas
(usuarios)

Persona trabajando

Un sistema informatico puede formar parte de un sistema de informacion, pero en
este ultimo la informacioén, 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.
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Los sistemas ofimaticos. Procesadores de
texto: concepto, funcionalidades, edicion,
configuraciony formateo 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 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 gestiéon 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 informacioén,

mejorando asi la toma de decisiones basadas en datos.
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Mapa Conceptual
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EDICION,
CONFIGURACION Y
FORMATEO DE TEXTOS
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PLANTILLAS,
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FORMULARIOS,
CONSULTAS,
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FUNCIONALIDADES,
EDICION Y FORMATEO
DE DATOS, USO DE
ESTILOS Y PLANTILLAS,
EMPLEO DE
IMAGENES, TABLAS, o st

FUNCIONES, documentos
FORMULARIOS Y
GRAFICOS,
IMPRESION Y taciones: conc Lpt
= i Y ’r-lru ionalidades
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DOCUMENTOS.
PRESENTACIONES:
CONCEPTO Y
FUNCIONALIDADES
PRINCIPALES
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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 revision 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, anadlisis 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.

Ademas, 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.
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La organizacién de correos electréonicos mediante carpetas y filtros es fundamental
para mantener la productividad y evitar el desorden digital. Los sistemas ofimaticos
también incluyen herramientas de colaboracion, como la posibilidad de compartir
documentos en linea, trabajar en equipo en tiempo real y realizar modificaciones
simultaneas en un mismo archivo. Esto resulta especialmente util 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, edicion, configuracion y
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.

Las funcionalidades béasicas incluyen la creacién de documentos (de texto simple o
enriquecido), la edicién (modificaciéon de contenido, eliminacién o adicién de texto), y la
configuracion del documento (ajustes de margenes, tamafios de pagina, fuentes, entre

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

Introduccion

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 integracién de tecnologias como Internet, Intranet y el correo
electrénico ha revolucionado la forma en que nos comunicamos y gestionamos la

informacién.

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.
Ademas, 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
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1. Herramientas informaticas

1.1. Ofimatica

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
implementacion 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.
1.2, Paquetes integrados

Con el nombre genérico de paquete integrado se designa el conjunto de software
que incluye las funciones de varios programas en uno solo, bien como 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.
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La Administracidn Electrénicay sus
utilidades. Soportes de la Administracidn
electronica: La firma electrénica. El
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electrénico en Andalucia (Servicios, tramites
y contenidos): Plataformas para la
Administracién electrénica, portales y sedes
electrénicas. Carpeta ciudadana. Registros
electrénicos y comunicaciones interiores.
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vigente en administracidn electrdnica,
simplificacion de procedimientosy
racionalizacidon organizativa de la Junta de
Andalucia. Atencidn e informacidn al
ciudadano y tramitacién de procedimientos
administrativos a través de internet.
Ventanilla electrénica, Accesos y contenidos
de atencidn al profesional a través de web
para los profesionales del Servicio Andaluz
de Salud




Introduccion

La administraciéon 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 administracién 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 electrénica en

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

Analizar la normativa vigente relacionada con la administracion
electréonica, 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.
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1. Administracion electrénica y sus utilidades

1.1, La administracion electronica

La administracion electronica constituye un instrumento esencial para prestar
unos servicios publicos mas eficaces y de mejor calidad, reducir los plazos de espera de los

usuarios y mejorar la transparencia y la rendicién de cuentas.

La administracién electrénica se define como la utilizacion de las tecnologias de la
informacién y la comunicacion (TIC) en las administraciones publicas, asociada a cambios
en la organizacion y nuevas aptitudes del personal. El objetivo es mejorar los servicios

publicos, reforzar los procesos democraticos y apoyar a las politicas publicas.

La administracién electrénica o e administraciéon va mas allda de la mera
automatizacion de los procesos administrativos y el desarrollo de productos y servicios
electréonicos. Supone una nueva concepcién de la relacién con los ciudadanos, empresas e

instituciones, y una reingenieria de los procesos.
1.2, El desarrollo de la administracidn electrénica

Las Administraciones Publicas llevan anos 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. La reduccion
de costes de los servicios, consecuencia de la mejora de su eficiencia interna y la reduccion
de los plazos de tramitacién de los procedimientos permitiria servicios mejores a menor

coste a la ciudadania en su conjunto.

En esta busqueda de la eficacia, las Administraciones han realizado importantes
inversiones para incorporar la utilizacién de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones (TIC) en su quehacer diario. Estas tecnologias han permitido —en distinto
grado— automatizar un elevado nuimero 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.
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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.

A medida que el sector empresarial y algunos departamentos ministeriales fueron
facilitando el acceso electrénico a sus servicios, la presion 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 electréonico 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 es entender como quiere la
ciudadania que sea la Administracién del futuro. Lo que se estd demandando no es que se
haga lo mismo que antes se hacia, pero ahora por Internet. Lo que se demanda es una
transformacién de la Administraciéon. Un cambio en el paradigma que ha gobernado la
actuacion de la Administracion durante mucho tiempo. Se pide, basicamente, transformar
una Administracién cuya misién principal era garantizar que se cumplia la Ley a una
Administracién cuya primera mision es ponerse al servicio de ciudadanos y empresas para
facilitar que estos desarrollen de la mejor manera posible sus trabajos. No se pide que se
descuiden los controles que la Administracién debe ejercer, pero si que ésta sea mas
servicial. Y para empezar se reclama no tener que aportar datos que ya obren en poder de la
Administracién, de cualquier Administracién; no tener que conocer la estructura
administrativa de la Administracién para relacionarse con ella; poder hacerlo desde

cualquier lugar, a cualquier hora del dia.




