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Palma, 10 de mayo de 2010

El Director Gerente de la Fundacién Hospital Son L latzer
LuisAlegre Latorre
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Num. 10897
Acuerdo sobre convocatoria publica de plazas a cubrir en régi-
men laboral en la Fundacién Hospital Son Llatzer para €l afo
2010.

La Direccion de Gerencia de la Fundacion Hospital Son LLatzer, en vir-
tud de las competencias que tiene conferidas en materia de personal, seglin se
recoge en sus Estatutos, y finalizadas | as negociaciones con el Comité de empre-
sa,

ACUERDA

1. Paragarantizar la seguridad del proceso selectivo y facilitar latarea
de preparacion de las personas aspirantes, publicar los programas de materias
que regiran las pruebas selectivas para acceder a las siguientes categorias labo-
rales: ATS/DUE, auxiliar de enfermeria, personal auxiliar de servicios (celador),
fisioterapeuta, comadrona, grupo auxiliar administrativo de la funcién adminis-
trativa, grupo administrativo de la funcién administrativa, grupo de gestion de
lafuncién administrativa que se adjuntan como anexosl, I1, 111, 1V, V, VI, VIl y
VIII respectivamente.

2. Publicar, en la medida que el Servicio de Salud de les Illes Balears
los apruebey les de publicidad, los programas de materias de | as categorias que
no se adjuntan al presente acuerdo.

3. Publicar e presente acuerdo en e Boletin Oficial de las Islas
Baleares, en la pégina web y en la intranet de la Fundacién Hospital Son
LIatzer: www.hsll.es.

Palma, 11 de mayo de 2010

El Director Gerente
LuisAlegre Latorre

ANEXOI|
Programa de materias que regiran las pruebas selectivas para acceder ala cate-
goriaA.T.SD.U.E
Para el turno de promocion interna, se excluyen del programa de materias los
temasla’.

1. Constitucion espafiola de 1978: estructura, contenido bésico y princi-
pios generales. Los derechosy |os deberes fundamentales de | os espariol es.

2. Estatuto de autonomia de las Islas Baleares: disposiciones generales.

3. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos laborales:
conceptos basicos, derechos y obligaciones en materia de seguridad en el traba-
jo. Organizacién de la prevencion de riesgos laborales en el ambito sanitario.

4. Ley 14/1986, de 25 de abril, general de sanidad: principios generales,
estructura del sistema sanitario pablico. Ley 16/2003, de 28 de mayo, de cohe-
siény calidad del SistemaNacional de Salud: prestacionesdel SistemaNacional
de Salud. El Consegjo Interterritorial. El sistema de informacion sanitaria.

5. Ley 5/2003, de 4 de abril, de salud de las Islas Baleares. principios
generales y derechosy deberes de los ciudadanos.

6. Ley 44/2003, de 21 de noviembre, de ordenacion de las profesiones
sanitarias: objeto, &mbito de aplicacion, profesiones sanitariastituladas y profe-
siones del érea sanitaria de formacién profesional. El gercicio de las profesio-
nes sanitarias. La formacién especializada en ciencias de la salud.

7. Ley 7/2007, de 12 de abril, del estatuto béasico del empleado publico:
derechos y deberes de los empleados plblicos. El cddigo de conducta. Ley
55/2003, de 16 de noviembre, del estatuto marco del personal estatutario de los
servicios de salud: clasificacion del personal estatutario, derechos y deberes,
adquisicion y pérdida de la condicion de personal estatutario, provision de pla-
zas, seleccién y promocién interna.

8. El usuario del Sistema Nacional de Salud: derechosy deberes. La tar-
jeta sanitariaindividual. Los derechos de informacién sanitariay alaintimidad
en la Ley 41/2002, de 14 de noviembre, basica reguladora de la autonomia del
paciente y de derechos y deberes en materia de informacion.

9. Salud plblica y epidemiologia. Conceptos de salud y enfermedad.

Indicadores de salud por edad y por sexo: morbilidad, mortalidad, letalidad y
esperanza de vida. Principaes problemas de salud de la poblacién espafiola
actual. Elemento de priorizacion: magnitud, trascendencia, vulnerabilidad y
costes.

10. Demogréfica sanitaria. Fuentes de informacion e indicadores demo-
gréficos. Andlisis de datos. Indicadores de salud: clasificacion y utilidad.
Andlisis de las necesidades de salud. Indicadores demogréficos: mortalidad,
morbilidad, prevalencia, incidencia. Definicién de calidad de vida relacionada
con lasaud.

11. Guias de préctica clinica. Planes de cuidados. Vias clinicas.

12. Prevencién y promocién de la salud: concepto. Definicion de detec-
cién precoz de los problemas de salud. Factores de riesgo para la salud en las
distintas etapas de la vida (infancia, adolescencia, edad adultay tercera edad):
identificacion de los factores de riesgo y cuidados enfermeros relacionados.

13. Cdlidad en el SistemaNacional de Salud: caracteristicas de laatencién
sanitaria. Dimensiones de calidad: cientifica, técnica, efectividad, eficiencia,
accesibilidad y satisfaccion del usuario. Evaluacion de la estructura, del proce-
soy delos resultados. Mejora continua de la calidad. M étodos de evaluacion de
la calidad. Auditorias. Tendencias actuales de evaluacion de calidad de los cui-
dados enfermeros. Programas de calidad: disefio e implantacion.

14. Investigacion en ciencias de la salud (metodol ogia cuantitativay cua-
litativa). Fases de un proyecto de investigacion. Tipo de disefio. Conceptos de
poblacién y de muestra. Técnicas de recogida de investigacion y tipo de varia-
bles. Andlisis e interpretacién de datos. Aspectos éticos en la investigacion en
salud.

15. Validez de los métodos diagndsticos: validez y fiabilidad de los ins-
trumentos de medida. Sensibilidad, especificidad. Valor predictivo positivo y
negativo.

16. Fundamentos de la préactica clinica basada en la evidencia
Investigacién secundaria. La documentacion en laevidencia cientifica. Bases de
datos bibliogréficas. Instrumentos de la evidencia cientifica. Formulacién de
preguntas y busqueda de respuestas sobre la préctica clinica.

17. Principios fundamentales de la bioética: codigo deontolégico de la
enfermeria espafiola. El secreto profesional: concepto y regulacién juridica

18. Disciplinaenfermera. Modelosy teorias de enfermeria. Caracteristicas
generdes de los modelos. El modelo de Virginia Henderson (adaptacion de
Maria Teresa Luis, Carmen Fernandez y Maria Victoria Navarro).

19. Metodologia de cuidados. El proceso de enfermeria. Valoracién del
proceso diagnostico. Juicio clinico segin el modelo de Virginia Henderson
(adaptacion de Maria Teresa Luis, Carmen Fernandez y Maria Victoria
Navarro). TaxonomiaNANDA. Planificaciony ejecucidn. Formulacion de obje-
tivos. Intervenciones. Taxonomia NIC. Evaluacion: clasificacion de resultados
Taxonomia NOC. Criterios de resultados e indicadores.

20. Técnicas y habilidades de comunicacion: relacion entre el profesional
de laenfermeriay los pacientes. Escucha activa. Relacion de ayuda. Entrevista
clinica: concepto y caracteristicas.

21. Desarrollo de la conducta humana: etapas del desarrollo. Tipo de per-
sonalidad. Hébitos. Motivacion. Factores socioculturales. Problemas psicoso-
cidesy de adaptacion de la persona a medio hospitalario.

22. Medidas preventivas en salud: conceptos generales. Antisépticos.
Desinfectantes. Esterilizacion (métodos de esterilizacion, manipulacién y con-
servacion del material estéril). Infeccién nosocomial, medidas preventivas.
Aislamiento hospitalario: concepto, tipo y descripcién. Gestion de los residuos
sanitarios.

23. El persona de enfermeria en la atencion primaria: centro de salud,
comunidad, consulta de enfermeria. Coordinacién entre los niveles: atencién
primaria, atencion especializada y socio-sanitaria.

24. Atencion alafamilia

25. Atencion ala comunidad.

26. Atencién domiciliaria: conceptos y etapas de la visita domiciliaria
Atencion domiciliaria: programa de atencién a personas inmovilizadas y en
situacion terminal.

27. Cuidados a las personas en situacion terminal: evaluacion integral y
planes de cuidados estandarizados. Cuidados paliativos. Dolor: caracteristicasy
escalas de medida. Atencidn alapersonay alafamilia Fases del luto. Mangjo
del luto. Atencién ala familia después de la muerte de uno de los miembros.

28. Inmunizaciones: concepto y clasificacion. Tipo de vacunas.
Calendario de vacunacion de las Islas Baleares. Indicaciones, contraindicacio-
nes y falsas contraindicaciones. Reacciones adversas. Cadena del frio.
Indicadores de cobertura. Captacion activa.

29. La educacion parala salud individual, grupal y comunitaria: concep-
to, metodologia y técnicas. Elaboracién de programas de educacién para la
salud.

30. Fomento del autocuidado y promocion de la salud de la personay del
cuidador principal.

31. Promocién de la actividad fisicay alimentacion equilibrada. Ventajas
de hacer una actividad fisica adecuada y beneficios de la alimentacion saluda-
ble.

32. Sexualidad: concepto. Reproduccion. Métodos anticonceptivos.
Prevencion de enfermedades de transmisién sexual. Valoracién integral y cui-
dados a las personas con patrones sexual es inefectivos o con disfuncion sexual.

33. Cuidados enfermeros a personas en situacion de dependencia. Informe
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de salud. Cuidados a |as personas con problemas o diagnosticos de autonomia.
Afectacién de la capacidad parallevar a cabo las actividades bésicas de la vida
cotidiana.

34. Perspectiva de género en las maneras de enfermar y de morir.

35. Atencidn integral alas victimas de maltratos.

36. Cuidados enfermeros a las personas mayores. Principales cambios del
proceso de envejecimiento: fisioldgicos, psicoldgicos y sociales. Evaluacion
geridtricaintegral. Prevencion de accidentes y deterioro cognitivo. Habitos die-
téticos. Promocion de la autonomia. Orientaciones para el autocuidado.
Problemas principales. Apoyo a cuidador principa y alafamilia

37. Cuidados alas mujeres gestantes: cambios fisiol gicos. Alimentacion.
Higiene. Problemas frecuentes en la gestacion. Educacion maternal. Puerperio.
Cambios fisiolégicos y psicologicos. Lactancia. Plan de cuidados durante el
embarazo, el partoy el puerperio.

38. Cuidados alas mujeres en ¢ climaterio: cambios, fomento de habitos
saludables. Prevencion y control de riesgo. Educacion paralasaud individua y
grupal.

39. Cuidados a los neonatos sanos: pardmetros de desarrollo y crecimien-
to. Deteccion precoz de enfermedades congénitas y metabdlicas.

40. Cuidados a los neonatos enfermos: evaluacion integral. Identificacion
de los problemas mas prevalentes del nifio y de la familia. Neonatos con peso
bajo. Neonatos prematuros. Crisis convulsivas. Insuficienciarespiratoria aguda.
Problemas gastrointestinals agudos. Deshidratacion.

41. Cuidados durante lainfancia: Programa del nifio sano. Etapas del des-
arrollo. Alimentacion y nutricion: dieta equilibrada. Higiene. Salud bucodental.
Prevencion de accidentes: hogar, colegio y tréfico. Deteccién y protocolos de
maltratos. Adquisicion de hébitos saludables: el papel de lafamilia.

42. Cuidados durante la adolescencia: caracteristicas de la adolescencia.
Adquisicion de héhitos saludables. Alimentacion y dieta equilibrada
Alteraciones alimenticias: anorexia, bulimiay obesidad. Prevencién de hébitos
toxicos: acohol, tabaco y drogas. Iniciacion a la sexualidad. Métodos anticon-
ceptivos. Prevencidn de enfermedades de transmisién sexual.

43. Clasificacion genera de los medicamentos: absorcion y eliminacion
de farmacos. Toxicidad y efectos colaterales. Farmaco-vigilancia. Condiciones
de conservacion de los medicamentos.

44, Administracién de medicamentos: precauciones previas a la adminis-
tracion de un farmaco. Vias de administracion: definicion y tipo. Puntos de elec-
cién, técnicasy problemas més frecuentes. Célculo de ladosis. Manipulacién de
citostéticos. Venoclisis. Mangjo de reservorios. Administracién de medicacion
en el domicilio: vigilancia de los pacientes polimedicados.

45. Conceptos de urgenciay de emergencia. Problemas e intervenciones
en situaciones criticas: politraumatismo, quemaduras, choque, intoxicaciones,
partos inesperados, urgencias psiquidtricas, toxicomanias. Hipotermia, deshi-
dratacion. Traslado de pacientes criticos adultos y pediétricos.

46. Reanimacion cardiopulmonar basicay avanzada en adultosy pediatria
segln las Ultimas recomendaciones del Consgjo Europeo de Reanimacion
(ERC) y de las sociedades que forman el ‘Consejo Espafiol de Resucitacion
Cardiopulmonar’. Desfibrilacion externa automética. Administracién de medi-
camentos en situaciones de urgenciay emergencia.

47. Manejo de las heridas. Cuidados generales de la piel. Vaoracién del
riesgo de Ulceras por presion. Escalas de valoracion, cuidados de Ulceras por
presién, heridas crénicas y quemaduras.

48. Vaoracion y cuidados enfermeros a personas con problemas respira-
torios: insuficiencia respiratoria aguda, enfermedad pulmonar obstructiva créni-
ca. Otros problemas bronco-pulmonares. Procedimientos de enfermeria: oxige-
noterapia, ventilacion mecénica, espirometria, aspiracion de las vias atas.

49. Valoracién y cuidados enfermeros a personas con problemas cardio-
vasculares: insuficiencia cardiaca, infarto de miocardio, hipertension arterial.
Otros problemas cardiovascul ares. Monitorizacion de |as constantes vitales.

50. Valoracién y cuidados enfermeros a personas con problemas endocri-
nologicos. Diabetes. Otros problemas. Educacion diabetol ogica.

51. Nutricién: evaluacion integral y cuidados a personas con nutricion
oral, enteral o parenteral. Dietas terapéuticas. |dentificacion de los problemas
més prevalentes.

52. Valoracién y cuidados enfermeros a personas con problemas neurol 6-
gicos: accidente cerebro-vascular, epilepsia, demencias.

53. Vaoracion y cuidados enfermeros a personas con problemasen € sis-
tema renal: insuficiencia renal aguda. Otros problemas renales y urolgicos.
Procedimientos y técnicas enfermeras. Cateterismo vesical: Concepto, indica-
ciones y contraindicaciones del sondgje vesical.

54. Vaoracion y cuidados enfermeros a personas con problemas del siste-
ma miusculo-esquelético. Problemas principales del aparato locomotor.
Procedimientos enfermeros: vendajes, inmovilizacionesy otras técnicas.

55. Valoracién y cuidados enfermeros a personas con problemas gastroin-
testinales. Abdomen agudo, Ulcera gastroduodenal. Otros problemas gastroin-
testinales. Procedimientos enfermeros. cuidados, ostomias, lavado gastrico.

56. Cuidados a personas con problemas de salud mental: procesos de
angustia o depresion, somatizaciones y trastornos de la conducta alimenticia.
Evaluacion integral. Identificacion de los problemas més prevalentes de la per-
sonay de su familia.

57. Cuidados a personas con enfermedades infecciosas: VIH, tuberculo-
sis, hepatitis. Valoracién integral. Identificacidn de los problemas prevalentes.

58. Cuidados a los pacientes quirdrgicos. Preoperatorio: visita prequirdr-
gica, recepcion de los pacientes, preparacion para la cirugia. Intraoperatorio:
cuidados a |os pacientes durante la intervencion. Tipo de anestesiay manejo de
férmacos.

59. Cuidados posquirirgicos. Unidades de vigilancia posquirirgica
Cirugiamayor ambulatoria. Técnicas de vigilanciay control. Altas hospitalarias
y seguimiento domiciliario a cargo de la atencion primaria.

60. Medidas de seguridad clinica para los pacientes

ANEXO Il
Programa de materias que regiran las pruebas selectivas para acceder ala cate-
goriaauxiliar de enfermeria.
Para el turno de promocién interna, se excluyen del programa de materias los
temasla’.

1. Constitucién espafiola de 1978: estructura, contenido bésico y princi-
pios generales. Los derechos y los deberes fundamentales de |os espafioles.

2. Estatuto de autonomia de las Islas Baleares: disposiciones generales.

3. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos laborales:
conceptos bésicos, derechos y obligaciones en materia de seguridad en €l traba-
jo. Organizacion de la prevencion de riesgos laborales en el dmbito sanitario.

4. Ley 14/1986, de 25 de abril, general de sanidad: principios generales,
estructura del sistema sanitario pablico. Ley 16/2003, de 28 de mayo, de cohe-
siony calidad del SistemaNaciona de Salud: prestacionesdel SistemaNacional
de Salud. El Consgjo Interterritorial. El sistema de informacion sanitaria.

5. Ley 5/2003, de 4 de abril, de salud de las Islas Baleares. principios
generaesy derechos y deberes de |os ciudadanos.

6. Ley 44/2003, de 21 de noviembre, de ordenacién de las profesiones
sanitarias: objeto, ambito de aplicacion, profesiones sanitarias tituladas y profe-
siones del érea sanitaria de formacién profesional. El gercicio de las profesio-
nes sanitarias. La formacién especializada en ciencias de la salud.

7. Ley 7/2007, de 12 de abril, del estatuto bésico del empleado plblico:
derechos y deberes de los empleados publicos. El cédigo de conducta. Ley
55/2003, de 16 de noviembre, del estatuto marco del personal estatutario de los
servicios de salud: clasificacion del personal estatutario, derechos y deberes,
adquisicién y pérdida de la condicién de persona estatutario, provision de pla-
zas, seleccién y promaocion interna.

8. El usuario del Sistema Nacional de Salud: derechos y deberes. La tar-
jetasanitariaindividual. Los derechos de informacion sanitariay alaintimidad
en la Ley 41/2002, de 14 de noviembre, béasica reguladora de |a autonomia del
paciente y de derechos y deberes en materia de informacion.

9. Actividades del auxiliar de enfermeriaalaatencion primariay alaaten-
cién especializada. Concepto: cuidados, necesidades basicas y autocuidado.

10. Trabajo en equipo: concepto de equipo y de equipo multidisciplinario.
El proceso de integracion.

11. Comunicacion: concepto y tipo de comunicacién. Habilidades parala
comunicacion. La empatia y la escucha activa. Principios fundamentales de la
bioética. El secreto profesional: concepto y regulacion juridica.

12. Infecciones nosocomiales: definicion, cadena epidemiologica, barre-
ras higiénicas. Tipo y medidas de aislamiento. Importanciadel lavado de manos.

13. Conceptos generales sobre higiene hospitalaria. Métodos de limpieza
y desinfeccién del material y del instrumental sanitario. Antisépticos y desin-
fectantes. Esterilizacion. Métodos de esterilizacion segun €l tipo de material.
Tipo de controles. Manipulacién y conservacion del material estéril.

14. Gestién de residuos sanitarios: definicion, clasificacion, transporte,
eliminacién y tratamiento.

15. Constantes vitales: concepto. Procedimiento paratomar las constantes
vitales. Gréficas y balance hidrico.

16. Muestras biolégicas: concepto de muestra. Diferentes tipos de mues-
tras biolégicas. Procedimientos para tomar muestras. Manipulacion, transporte
y conservacion.

17. Atencién de los pacientes en las necesidades de higiene: concepto,
higiene general y parcial, higiene del paciente encamado. Técnica de higiene
capilar. Técnicay zonas de rasurado paraintervenciones quirlrgicas. Higiene de
los neonatos y de los lactantes.

18. Atencidn de los pacientes en la necesidad de eliminacion: diuresis y
defecacion. Tipo de enemas, administracién de enemas. Conocimiento y activi-
dades de colaboracion para hacer sondajes de los aparatos urinarios, digestivos
y rectales.

19. Atencién de los pacientes en la necesidad de alimentacion: clasifica
cién de los alimentos, tipo de dietas, vias de alimentacion. Manipulacion y
administracion de aimentos (alimentacion enteral). Alimentacién por sonda
nasogastricay atenciones especial es a pacientes intubados. Alimentacién de los
lactantes.

20. Atencion de | os pacientes en | as necesidades de movilizacion: movili-
dad e inmovilidad fisica, factores que afectan ala movilidad. Ergonomia: técni-
cas de movilizacion, de deambulacion y de traslado. Posiciones corporales.
Riesgo de caidas: medidas preventivas. Uso correcto de los dispositivos de

ayuda.

21. Reanimacion cardiopulmonar bésica, apoyo vital bésico. Concepto de
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urgenciay prioridad. Primeros auxilios en situaciones criticas. Carro de paradas:
reposicion y mantenimiento del material.

22. Medicamentos: tipo de medicamentos, vias de administracion, pre-
cauciones antes, durante y después de la administracién. Conservacion y alma-
cenamiento de |os medicamentos. Caducidades.

23. Ulceras por presién: concepto, factores de riesgo. Localizacion.
Etiologia. Medidas de prevencién. Movilizacion y cambios de postura.

24. Atencién y preparacion de los pacientes para una exploracion y/o una
intervencion quirdrgica: posiciones anatémicas. Atencion en las fases preopera
torios y postoperatorias.

25. Atencion de los pacientes de salud mental: concepto de trastorno men-
tal grave. Atencién de las necesidades bésicas durante la hospitalizacion.

26. Atencion de los pacientes en situacién terminal. Cuidados paiativosy
persona cuidadora. Luto: tipo y manifestaciones. Apoyo a cuidador principa y
alafamilia. Cuidados post mortem.

ANEXO Il
Programa de materias que regiran las pruebas selectivas para acceder ala cate-
goria personal auxiliar de servicios sanitarios/no sanitarios.

1. Constitucion espafiola de 1978: estructura, contenido bésico y princi-
pios generales. Los derechos y los deberes fundamentales de |os espafioles.

2. Estatuto de autonomia de las |slas Baleares: disposiciones generales.

3. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos laborales:
conceptos bésicos, derechos y obligaciones en materia de seguridad en el traba-
jo. Organizacion de la prevencion de riesgos laborales en el ambito sanitario.

4. Ley 14/1986, de 25 de abril, general de sanidad: principios generales,
estructura del sistema sanitario pablico. Ley 16/2003, de 28 de mayo, de cohe-
siény calidad del SistemaNacional de Salud: prestaciones del Sistema Nacional
de Salud. El Consejo Interterritorial. El sistema de informacion sanitaria.

5. Ley 5/2003, de 4 de abril, de salud de las Islas Baleares: principios
generales y derechos y deberes de |os ciudadanos.

6. Ley 44/2003, de 21 de noviembre, de ordenacion de las profesiones
sanitarias: objeto, &mbito de aplicacion, profesiones sanitariastituladas y profe-
siones del area sanitaria de formacién profesional. El gjercicio de las profesio-
nes sanitarias. La formacién especializada en ciencias de la salud.

7. Ley 7/2007, de 12 de abril, del estatuto basico del empleado publico:
derechos y deberes de los empleados publicos. El cddigo de conducta. Ley
55/2003, de 16 de noviembre, del estatuto marco del personal estatutario de los
servicios de salud: clasificacion del personal estatutario, derechos y deberes,
adquisicion y pérdida de la condicién de personal estatutario, provision de pla-
zas, seleccion y promocién interna.

8. El usuario del Sistema Nacional de Salud: derechosy deberes. La tar-
jeta sanitariaindividual. Los derechos de informacién sanitariay alaintimidad
en la Ley 41/2002, de 14 de noviembre, bésica reguladora de la autonomia del
paciente y de derechos y deberes en materia de informacion.

9. El personal subalterno: funciones del celador. Funciones de vigilancia
Actuaciones del celador con los familiares de los enfermos. Funciones de asis-
tencia a personal sanitario.

10. El celador en su relacion con los enfermos: traslado y movilidad de
estos. Técnicas de movilizacion de pacientes. Actuacion en laUVI.

11. Normas de actuacion en los quiréfanos. Normas de higiene. La esteri-
lizacién. Actuacion en las habitaciones de los enfermos y en las estancias comu-
nes.

12. Actuacion del celador en relacion alos pacientes fallecidos. Actuacion
en las salas de autopsiay en los mortuorios.

13. Unidades de psiquiatria. La actuacion del celador en relacion a los
enfermos mentales.

14. El traslado de documentos y de objetos. Mangjo y traslado de docu-
mentacion sanitaria.

15. Los suministros. Suministros internos y externos. Recepcién y alma-
cenaje de mercancias. Organizacion del almacén. Distribucion de pedidos.
Actuacion del celador en lafarmaciay en el animaario.

16. Laactuacion del celador en las unidades de urgencias. El transporte de
enfermos en ambulancia

ANEXO IV
Programa de materias que regiran las pruebas selectivas para acceder ala cate-
goria Fisioterapeuta
Para el turno de promocién interna, se excluyen del programa de materias los
temasla’.

1. Constitucion espafiola de 1978: estructura, contenido bésico y princi-
pios generales. Los derechos y los deberes fundamentales de |os espafioles.

2. Estatuto de autonomia de las |slas Baleares: disposiciones generales.

3. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos laborales:
conceptos bésicos, derechos y obligaciones en materia de seguridad en el traba-
jo. Organizacion de la prevencion de riesgos laborales en el ambito sanitario.

4. Ley 14/1986, de 25 de abril, general de sanidad: principios generales,

estructura del sistema sanitario pablico. Ley 16/2003, de 28 de mayo, de cohe-
siony calidad del SistemaNaciona de Salud: prestacionesdel SistemaNacional
de Salud. El Consgjo Interterritorial. El sistema de informacion sanitaria.

5. Ley 5/2003, de 4 de abril, de salud de las Islas Baleares. principios
generaesy derechosy deberes de |os ciudadanos.

6. Ley 44/2003, de 21 de noviembre, de ordenacién de las profesiones
sanitarias: objeto, ambito de aplicacion, profesiones sanitarias tituladas y profe-
siones del area sanitaria de formacién profesional. El gercicio de las profesio-
nes sanitarias. La formacién especializada en ciencias de la salud.

7. Ley 7/2007, de 12 de abril, del estatuto bésico del empleado plblico:
derechos y deberes de los empleados publicos. El cédigo de conducta. Ley
55/2003, de 16 de noviembre, del estatuto marco del personal estatutario de los
servicios de salud: clasificacion del personal estatutario, derechos y deberes,
adquisicién y pérdida de la condicidn de persona estatutario, provision de pla-
zas, seleccién y promaocion interna.

8. El usuario del Sistema Nacional de Salud: derechosy deberes. La tar-
jetasanitariaindividual. Los derechos de informacion sanitariay alaintimidad
en la Ley 41/2002, de 14 de noviembre, béasica reguladora de |a autonomia del
paciente y de derechos y deberes en materia de informacion.

9. Salud publica y epidemiologia. Conceptos de salud y enfermedad.
Indicadores de salud por edad y por sexo: morbilidad, mortalidad, letalidad y
esperanza de vida. Principales problemas de salud de la poblacion espafiola
actual. Elemento de priorizacion: magnitud, trascendencia, vulnerabilidad y
costes.

10. Demogréfica sanitaria. Fuentes de informacion e indicadores demo-
gréficos. Andlisis de datos. Indicadores de salud: clasificacion y utilidad.
Andlisis de las necesidades de salud. Indicadores demogréficos: mortalidad,
morbilidad, prevalencia, incidencia. Definicién de calidad de vida relacionada
con lasaud.

11. Calidad en el SistemaNacional de Salud: caracteristicas de la atencién
sanitaria Dimensiones de la calidad: cientifica, técnica, efectividad, eficiencia,
accesibilidad y satisfaccién del usuario. Evaluacion de la estructura, del proce-
so 'y delos resultados. Mejora continua de la calidad. M étodos de evaluacion de
lacalidad. Auditorias. Tendencias actuales en la evaluacion de la calidad de los
cuidados enfermeros. Programas de calidad: disefio e implantacion.

12. Investigacion en ciencias de la salud (metodol ogia cuantitativay cua-
litativa). Fases de un proyecto de investigacion. Tipo de disefio. Conceptos de
poblacién y de muestra. Técnicas de recogida de investigacién y tipo de varia-
bles. Andlisis e interpretacion de datos. Aspectos éticos en la investigacion en
salud.

13. Validez de los métodos diagndsticos: validez y fiabilidad de los ins-
trumentos de medida. Sensibilidad, especificidad. Valor predictivo positivo y
negativo.

14. Fundamentos de la préctica clinica basada en la evidencia
Investigacién secundaria. La documentacion en laevidencia cientifica. Bases de
datos hibliogréficas. Instrumentos de la evidencia cientifica. Formulacién de
preguntas y blsqueda de respuestas sobre la préctica clinica.

15. Principios fundamentales de la bioética. El secreto profesional: con-
cepto y regulacion juridica

16. Salud laboral: concepto. Condiciones fisico-ambientales del puesto de
trabajo. Prevencion de riesgos laborales.

17. Educacion paralasalud individual, en grupo y comunitaria: concepto,
metodologia y técnicas didacticas. Criterios y técnicas de evaluacion.

18. Organizacién de los cuidados de fisioterapia en la atencién primariay
en la atencidn especializada: centro de salud, comunidad. Hospital, consulta de
fisioterapia. Coordinacion entre los niveles asistencial es, continuidad de los cui-
dados. Informe de rehabilitacion al ata

19. Metodologia del proceso de fisioterapia: valoracién funcional, objeti-
Vvos terapéuticos, aplicacion de técnicas y evaluacion.

20. Intervencion fisioterapéutica: objetivos y planificacion. Deficiencia,
Discapacidad y minusvalia: concepto.

21. Kinesiologia: gjes y planos del cuerpo. Movimientos articulares ele-
mentales. Goniometria articular: concepto, registro, técnicas goniométricas y
amplitudes articulares de los miembros superiores, de los miembrosinferioresy
de la columna vertebral . Valoracion muscular: principios generales, sistemas de
gradacién, técnica de valoracion muscular.

22. Fisioterapia en enfermos criticos. Valoracion y objetivos. Técnicas y
métodos de tratamiento fisioterdpico: enfermos en la UCI, infarto de miocardio,
EPOC, asma, cirugia cardiorrespiratoriay otros.

23. Fisioterapia respiratoria. Valoracién y objetivos. Técnicas y métodos
de |as patol ogias més frecuentes.

24. Fisioterapia en traumatologia. Valoracion y objetivos. Técnicas y
métodos de |as patol ogias mas frecuentes.

25. Fisioterapia en las patologias 6seas y de |as partes blandas. Val oracién
y objetivos. Técnicas y métodos de |as patol ogias mas frecuentes.

26. Fisioterapia en las malformaciones congénitas. Valoracion y objetivos.
Técnicas y métodos de las patol ogias mas frecuentes.

27. Fisioterapia en |as patol ogias osteoarticulares. Valoracion y objetivos.
Técnicas y métodos de las patol ogias mas frecuentes.

28. Fisioterapia en €l dolor crénico. Valoracion y objetivos. Técnicas y
métodos de |as patol ogias més frecuentes: educacion fisioterapéutica.

29. Fisioterapia en reumatol ogia. Valoracion y objetivos. Técnicasy méto-
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dos de las patologias més frecuentes: artropatias inflamatorias, reumatismos
degenerativos, periartritis escapulohumeral.

30. Fisioterapia en patologia neuroldgica del sistema nervioso central.
Valoracion y objetivos. Técnicas y métodos de las patologias més frecuentes:
sindromes neurol 6gicos, lesiones de la médula espina y lesiones cerebrales.

31. Fisioterapia en patologia neurolégica del sistema nervioso periférico.
Valoracion y objetivos. Técnicas y métodos de las patologias mas frecuentes:
lesiones del plexo braquial y miembro inferior, pardlisis periféricas tronculares.

32. Fisioterapia en el desarrollo psicomotor del nifio sano. Valoracion y
actividades de promocién y prevencion.

33. Valoracion fisioterapéutica del nifio enfermo: pardlisis cerebral, valo-
racion de los trastornos motores y del trastornos asociados. Educacion terapéu-
ticade la pardlisis cerebral.

34. Fisioterapia en las personas mayores: valoracién, escalas de valora
cién funcional, actividades de prevencién y promocion. Atencion alas personas
mayores dependientes. Los accidentes en las personas mayores:. caidas y otros
riesgos.

35. Fisioterapia en €l adulto: riesgo cardiovascular. Ejercicio fisico.
Adaptacién seglin |las patologias de base: hipertensién, obesidad, diabetes. Plan
fisioterapéutico personalizado. Adherencia terapéutica.

36. Cinesiterapia: concepto y modalidades. Principios generales, indica
cionesy contraindicaciones.

37. Cinesiterapia pasiva y activa. Definicion, tipo. Efectos terapéuticos,
indicaciones y contraindicaciones.

38. Cinesiterapia activa resistida: definicion. Métodos de musculacion
dindmica con cargas crecientes indirectas y directas: métodos estéticos, caracte-
risticas. Indicaciones y contraindicaciones.

39. Cinesiterapia activa especifica gercicios de Kodman, Buerger,
Frenkel.

40. Electroterapia. Concepto, indicaciones y contraindicaciones.
Clasificacion de las corrientes eléctricas més utilizadas en fisioterapia.
Colocacién del aparato de electroterapia al paciente: factores a valorar. Normas
de seguridad en el manejo de aparatos de electroterapia.

41. Técnicas de electroterapia con corrientes de frecuencia baja, mediay
ata Indicaciones terapéuticas y contraindicaciones. Factores a tener en cuenta
en la dosificacion de las diferentes técnicas.

42. Técnicas eléctricas musculares: fortalecimiento muscular mediante
corrientes eléctricas. Técnicas de las corrientes aternas més utilizadas para el
fortalecimiento. Indicaciones terapéuticas y contraindicaciones.

43. Masoterapia: concepto, indicaciones y contraindicaciones. Efectos
terapéuticos. Técnicas de masoterapia y maniobras fundamentales: friccion,
presién, vibracién y percusion.

44, Técnicas especiales de masoterapia: masaje transverso profundo, dre-
naje linfético manual y masaje del tejido conectivo. Efectos fisioldgicos y tera
péuticos, técnicas especificas, indicaciones y contraindicaciones.

45. Mecanoterapia: concepto, indicaciones y contraindicaciones. Interés
actual. Equipamientos especiales: aparatos de traccion, bicicleta cinética, mesa
de mano, espalderas, rampa, plato de Bohler: utilidades y aplicaciones.

46. Suspensoterapia y terapia con poleas: concepto, indicaciones y con-
traindicaciones. Principios generales. Utilidades y aplicaciones.

47. Evaluacion de la marcha normal y patoldgica. Reeducacion en las
diferentes patol ogias.

48. Hidroterapia: concepto, indicaciones y contraindicaciones. Principios
generales. Tipo de agua. Temperatura del agua. Efectos fisiol6gicos y terapéuti-
cos. Técnicas de hidroterapia

49. Termoterapiay crioterapia: concepto, indicacionesy contraindicacio-
nes. Maneras de propagacion del calor. Termorregulacion: estimulo térmico.
Técnicas de aplicacion. Efectos fisioldgicos y terapéuticos.

50. Ergonomia: definicion y objetivos. Disefio del puesto de trabajo.
Posturas perjudiciales durante € trabajo. Métodos de movilizacion de enfermos
y de personas incapacitadas. Escuela de espalda.

51. El vendaje funcional: concepto y aplicaciones. Material necesario.
Métodos. Indicacionesy contraindicaciones.

ANEXOV
Programa de materias que regiran las pruebas selectivas para acceder ala cate-
goria Comadrona
Para el turno de promocion interna, se excluyen del programa de materias los
temasla’.

1. Constitucion espafiola de 1978: estructura, contenido bésico y princi-
pios generales. Los derechos y |os deberes fundamentales de | os esparfioles.

2. Estatuto de autonomia de las |slas Baleares: disposiciones generales.

3. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos laborales:
conceptos bésicos, derechos y obligaciones en materia de seguridad en el traba
jo. Organizacién de la prevencion de riesgos laborales en el ambito sanitario.

4. Ley 14/1986, de 25 de abril, general de sanidad: principios generales,
estructura del sistema sanitario publico. Ley 16/2003, de 28 de mayo, de cohe-
siony calidad del SistemaNacional de Salud: prestaciones del Sistema Nacional
de Salud. El Consgjo Interterritorial. El sistema de informacion sanitaria.

5. Ley 5/2003, de 4 de abril, de salud de las Islas Baleares: principios
generales y derechos y deberes de los ciudadanos.

6. Ley 44/2003, de 21 de noviembre, de ordenacion de las profesiones
sanitarias: objeto, ambito de aplicacién, profesiones sanitariastituladas y profe-
siones del érea sanitaria de formacion profesional. El gercicio de las profesio-
nes sanitarias. La formacién especializada en ciencias de la salud.

7. Ley 7/2007, de 12 de abril, del estatuto bésico del empleado publico:
derechos y deberes de los empleados plblicos. El cédigo de conducta. Ley
55/2003, de 16 de noviembre, del estatuto marco del personal estatutario de los
servicios de salud: clasificacion del personal estatutario, derechos y deberes,
adquisicion y pérdida de la condicion de persona estatutario, provision de pla-
zas, seleccién y promaocion interna.

8. El usuario del Sistema Naciona de Salud: derechos y deberes. La tar-
jetasanitariaindividual. Los derechos de informacién sanitariay alaintimidad
en la Ley 41/2002, de 14 de noviembre, béasica reguladora de |a autonomia del
paciente y de derechos y deberes en materia de informacion.

9. Legislacion vigente en cuanto alamaternidad. Objetivos. Certificacion
de nacimientos y tramites de inscripcion en €l registro civil. Bajamaternal: con-
ceptos bésicos.

10. Principios fundamentales de la bioética. El secreto profesional: con-
cepto y regulacion juridica. El consentimiento informado . El codigo deontol 6-
gico.

11. Calidad en el Sistema Nacional de Salud. Dimensiones de la calidad:
cientifica, técnica, efectiva, eficiencia, accesibilidad y satisfaccion del usuario.
Métodos de evaluacion de la calidad. Programas de calidad: disefio e implanta-
cion.

12. Estrategias de atencion a parto normal en los planes de calidad del
Sistema Nacional de Salud del Ministerio de Sanidad y Consumo.

13. Salud publica y epidemiologia. Conceptos de salud y enfermedad.
Indicadores de salud por edad y sexo: morbilidad, mortaidad, letalidad y espe-
ranza de vida. Principales problemas de salud en la poblacion espafiola actual.
Elemento de priorizacién: magnitud, trascendencia, vulnerabilidad y costes.

14. La atencion primaria de salud, los equipos de atencién primaria, €l
centro de salud y la zona bésica de salud. La comadrona dentro del equipo de
atencion primaria

15. La atencién hospitalaria. Sistema interno del hospital. Problemas de
adaptacion de los pacientes hospitalizados.

16. Organizacion de |os cuidados obstétrico-ginecol 6gicos en la atencién
hospitalaria y en la atencién primaria. Consulta de la comadrona. Consulta
domiciliaria

17. Coordinacion de cuidados obstétrico-ginecol 6gicos entre los niveles
asistenciales. Programa de atencién ala mujer.

18. Demografia sanitaria materno-infantil. Problemas de salud maternal.
Morbilidad y mortalidad materna. Indicadores. Mortalidad perinatal.
Indicadores. Mortalidad infantil. Indicadores.

19. Sistemas de informacién utilizados en la atencién especiaizaday en
laatencién primaria: historiaclinica. Clasificaciones internacionales de los pro-
blemas de salud (CIAP-2, CIE-9, NANDA). Caracteristicas generales. Datos de
la historia de obstetricia

20. Investigacion en ciencias de la salud (metodologia cuantitativay cua-
litativa). Fases de un proyecto de investigacion. Tipo de disefio. Conceptos de
poblacién y de muestra. Técnicas de recogida de investigacién y tipo de varia-
bles. Andlisis e interpretacion de datos. Aspectos éticos en la investigacion en
salud.

21. Salud afectivo-sexual. Conceptos generales. Socioantropologia de la
sexualidad. Componentes de la sexualidad. La sexualidad en las diferentes eta-
pas del ciclo vital. Educacion para la salud afectivo-sexual individual, grupal y
comunitaria: concepto, metodologia y técnicas didécticas. Criterios y técnicas
de evaluacién. Conducta sexual humana. Respuesta sexual humana. Prevencion
de conductas de riesgo. Programas de educacién afectivo-sexual. Actuacién de
la comadrona en el ambito de la educacion sexual.

22. Reproduccion humana: conceptos generales. Estructura 'y funcién de
|os aparatos reproductores masculino y femenino. Desarrollo embrionario. Ciclo
ovérico y ciclo endometrial.

23 Alteraciones del ciclo menstrual y sintomatologia.

24. Adolescencia. Menarquiay pubertad. Modificaciones fisicasy psiqui-
cas. Informacion, educacién sanitaria. Programas para jovenes.

25. Planificacion familiar: contracepcién. Métodos naturales. M étodos de
barrera. Contracepcion hormonal. Dispositivo intrauterino. Esterilizacion qui-
rurgica. Esterilidad. Infertilidad. Programa de orientacion y planificacion fami-
liar: objetivosy actividades.

26. Genética humana: herencia, genes y cromosomas. Mapa genético y
cariotipo. Consejo genético: alteraciones cromosomicasy hereditarias.

27. Problemas rel acionados con la reproduccién: esterilidad e infertilidad.
Atencion integral ala pareja estéril. La reproduccion asistida.

28. Embriologia general: gametogénesis, ovogénesis y espermatogénesis.

29. Anomalias en el desarrollo embrionario y fetal. Tipo, clasificacion,
causas y prevencion.

30. El proceso gestacional: concepto de embarazo. Anatomiayy fisiologia
del embarazo: fecundacion e implantacién uterina. Caracteristicas morfol égicas
y funcionales de la placenta. Cambios estructurales, funcionales, emocionalesy
psicol 6gicos de lamujer embarazada. Diagnéstico del embarazo. Pruebasy con-
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trol durante el embarazo. Autocuidados durante el embarazo: alimentacion, eli-
minacion, actividad y descanso, etc.

31. Atencién y cuidado de las mujeres en la interrupcion voluntaria del
embarazo. Supuestos legales. Atencién y cuidado después del aborto.

32. Diagnostico prenatal de anomalias congénitas. Biopsia de corion.
Amniocentesis. Ecografia. El alfafetoproteina.

33. Consulta prenatal: atencion alas mujeres gestantes. Objetivos de con-
trol prenatal, historia de la embarazada. Analiticas y pruebas diagndsticas.
Determinacion de la fecha del parto. Identificacion de problemas. Control y
seguimiento de la embarazada. Evaluacion continua de la embarazada.

34. Educacion sanitaria de las mujeres gestantes. Programa de educacion
maternal. Entrenamiento psicofisico. Técnicas respiratorias. Técnicas gimnasti-
cas. Técnicas de relgjacion.

35. Embarazo de alto riesgo: clasificacion del embarazo de alto riesgo.
Hiperemesis gravidica. Metrorragias durante el primer trimestre de la gestacion.
Hemorragia antes del parto. Problemas derivados de los anexos fetales: anoma-
lias de la placenta, del corddn, de las membranas y del liquido amniético.
Hipertensién arterial. Diabetes gestacional.

36. Atencion a las mujeres con complicaciones durante el embarazo.
Problemas hemorrégicos durante el primer y e segundo trimestres: aborto,
embarazo ectépico, mola.

37. Las embarazadas con problemas derivados de las drogodependencias.
Intervenciones.

38. Las mujeres con problemas de isoinmunizacion. Evaluacion.
Implicaciones materno-fetales. | ntervenciones especificas.

39. Complicaciones fetales durante la gestacion: evaluacion del creci-
miento y del desarrollo fetal.

40. Atencio6n alos problemas rel acionados con la duracién de la gestacion:
amenaza de parto prematuro, embarazo prolongado.

41. Atencién integral durante el proceso del parto. Etapas del trabajo de
parto: fisiologia del parto, adaptacion del organismo materno a trabajo del
parto, adaptacion del feto a trabajo del parto. Etapas del parto: evaluacion
materna y fetal. Aspectos psicolégicos de la mujer durante el parto.
Participacién de la pareja durante el proceso de parto. Alternativas al parto tra-
dicional. Asistencia a parto de personas de otras culturas.

42. Farmacoterapiadurante el proceso del parto: inductores, analgésicosy
anestésicos.

43. Embarazo y parto mdltiple. Evaluaciéon y cuidados.

44, Atencion alas mujeres con problemas durante el parto. Parto de ries-
go: concepto, factores etiolégicos. Situacion psicosocial de riesgo: mujer ado-
lescente, mujer sola, etc.

45, Alteraciones en €l canal del parto: distocias. Evaluacién, implicacion
e intervenciones. Alteraciones en el objeto del parto: dimensiones fetales, situa-
ciones anémal as, presentaciones anémalas. Evaluacién, implicacion e interven-
ciones.

46. Alteraciones en la dindmica del parto: padecimiento fetal, identifica-
cion de problemas e intervenciones.

47. Situaciones de emergencia: prolapso de cordén. Embolia de liquido
amnidtico. Ruptura uterina. Crisis de eclampsia. Hemorragia uterina.
Evaluacion del problema e intervenciones.

48. Procedimientos tocoquirdrgicos. Partos instrumentales: cesarea, for-
ceps, ventosa. Espétula: indicaciones.

49. Atencion inmediata al neonato: evaluacioninicial, test de Apgar, regis-
tros y cuidados inmediatos. Examen general, evaluacién neurolégica
Identificacion de | as situaciones de riesgo. Cuidados del neonato: aportacion de
aire, termorregulacion, bienestar y seguridad, alimentacién, eliminacion, suefio.
Orientacién a los padres sobre |os cuidados.

50. Atencién a neonato con problemas: neonato de riesgo. Clasificacion
de los problemas. Reanimacion del neonato. Hiperbilirrubinemia: causas, pre-
vencion de complicaciones. Cuidados especificos. Sepsis neonatal: causas, pre-
vencion de complicaciones.

51. Lactancia materna. Fisiologia de la secrecion lactea. Problemas més
frecuentes. Destetar e inhibir lalactancia. Educacion sanitaria.

52. Atencién alamujer durante el puerperio: puerperio normal, molestias
posparto. Atencién al posparto inmediato, exploracion general, identificacion de
problemas y prevencién. Atencién durante el puerperio domiciliario y planes
generalizados de actividades durante el puerperio.

53. Cuidados derivados del puerperio: alimentacién, actividad y descan-
so, eliminacion, seguridad, adaptacién a nuevo rol. Control y seguimiento del
puerperio.

54. Situaciones de riesgo durante el puerperio: concepto, factores etiol6-
gicosy concurrentes. Complicaciones generales y complicaciones locales.

55. Medidas preventivas en el sindrome de inmunodeficiencia adquirida
(S.I.D.A.): embarazo, parto, lactancia. Educacion sanitaria.

56. Incontinencia urinaria: prevencion. Diagndstico precoz del cancer
genital y de mama. Programas de prevencién secundaria. Objetivos.
Epidemiologia. Pautas de asistencia.

57. Atencién alas mujeres con problemas ginecol 6gicos. Alteraciones del
ciclo menstrual, climaterio. Las mujeres con problemas estructurales en el sis-
tema reproductor. Procesos inflamatorios e infecciosos del sistema reproductor.

58. Enfermedades de transmision sexual. Patologia, tratamiento y preven-
cion.

59. Tumores del aparato genital femenino. Clasificacion, epidemiologia,
identificacion de problemas y tratamiento. Deteccion precoz. Cuidados y auto-
cuidados. Mujeres con patologias mamarias. Cancer de mama, atencion a las
mujeres mastectomizadas.

ANEXO VI
Programa de materias que rigen las pruebas selectivas para acceder ala cate-
goria de grupo auxiliar administrativo de la funcién administrativa
En el caso de las personas aspirantes que participen en el turno de promocion
interna que pertenezcan al grupo inmediatamente inferior de su misma &rea de
clasificacion (personal auxiliar de servicios no sanitarios), se excluyen del
programa de materias lostemas 1, 2, 16y 17.

A) Programa de temas juridicos

1. Constitucién espafiola de 1978: estructura, contenido bésico y princi-
pios generales. Los derechos y los deberes fundamentales de los espafioles.
Garantias de |os derechos fundamentales y de las libertades publicas.

2. Estatuto de autonomia de las Islas Baleares: disposiciones generales y
competencias de la comunidad auténoma.

3. La organizacion institucional de la comunidad auténoma de las Islas
Baleares. El Parlamento. El presidente de las Islas Baleares. El Consgjo de
Gobierno. Estructura de la Administracion de la Comunidad Auténoma de las
Idlas Baleares.

4. Las fuentes del derecho administrativo. La ley: concepto y clases.
Leyes organicas. Leyes ordinarias. Disposiciones del poder gjecutivo con fuer-
za de ley: decreto ley y decreto legislativo. El reglamento. La costumbre. Los
principios generales del derecho. La jurisprudencia

5. La administracion publica: concepto y caracteristicas. Tipos de admi-
nistraciones publicas. Principios constitucionales informadores.

6. Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de régimen juridico de las adminis-
traciones publicas y del procedimiento administrativo comin: objeto y ambito
de aplicacion. La organizacion administrativa. Organos de |as administraciones
plblicas. La competencia.

7. Los derechos de los ciudadanos: relaciones con las administraciones
publicas.

8. El acto administrativo: concepto y clases. Elementos del acto adminis-
trativo. Laeficacia: notificacion y publicacién. Los vicios del acto administrati-
vo.

9. Las disposiciones generales del procedimiento administrativo: inicia-
cién, ordenacién, instruccion y terminacion. Laobligacion deresolver y e silen-
cio administrativo.

10. Larevision delos actos administrativos. Los recursos administrativos:
concepto y clases de recursos. El recurso de alzada. El recurso potestativo de
reposicion. El recurso extraordinario de revision.

11. Ley 7/2007, de 12 de abril, del estatuto basico del empleado publico:
objeto y &mbito de aplicacion, clases de personal, derechosy deberes del emple-
ado publico y codigo de conducta. Representacion, participacion y negociacion
colectiva.

12. Ley 55/2003, de 16 de noviembre, del estatuto marco del personal
estatutario de los servicios de salud (1): clasificacion del personal estatutario;
derechos y deberes; adquisicién y pérdida de la condicién de personal estatuta-
rio; provision de plazas; seleccion y promocion interna; movilidad del personal.

13. Ley 55/2003, de 16 de noviembre, del estatuto marco del personal
estatutario de los servicios de salud (11): retribuciones; jornada de trabajo; per-
misos y licencias y situaciones del personal estatutario; régimen disciplinario e
incompatibilidades del personal estatutario.

14. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos laborales:
54 BOIB Num. 91 23-06-2009 conceptos basicos, derechos y obligaciones en
materia de seguridad en el trabajo. Organizacion de la prevencién de riesgos
|aborales en el dmbito sanitario.

15. El régimen genera de la seguridad social: estructura del sistema de
seguridad social, afiliacion, cotizacion y recaudacion. Laaccion protectora: con-
cepto y clase de prestaciones.

16. Ley 14/1986, de 25 de abril, general de sanidad: principios generales
y estructura del sistema sanitario pablico. Ley 16/2003, de 28 de mayo, de cohe-
siony calidad del SistemaNaciona de Salud: prestaciones del SistemaNacional
de Salud. El Consgjo Interterritorial. Sistema de informacion sanitaria.

17. Ley 5/2003, de 4 de abril, de salud de las Islas Baleares: principios
generales, derechos y deberes de los ciudadanos.

18. Decreto 39/2006, de 21 de abril, por el cual se aprueban los Estatutos
del ente plblico del Servicio de Salud de las Islas Baleares: naturaleza, objeti-
vos y funciones. Régimen juridico, patrimonial, financiero y contratacion del
Servicio de Salud de las Islas Baleares.

19. Laatencion primariade salud: concepto y caracteristicas generales. La
ordenacion de la atencion primaria en las Islas Baleares. Organos de direccion.
Asistencia especializada: concepto y caracteristicas generales. La ordenacion de
la atencién especializada en las Islas Baleares. Organos de direccion.

20. El usuario del Sistema Naciona de Salud: derechosy deberes. Latar-
jetasanitariaindividual. Los derechos de informacién sanitariay alaintimidad
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en la Ley 41/2002, de 14 de noviembre, basica reguladora de la autonomia del
paciente y de derechos y obligaciones en materia de informacién.

21. Ley organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccién de datos de
carécter personal. Disposiciones generales. Derechos de las personas. Ficheros
de titularidad piblica.

22. Documentacién de uso de las instituciones sanitarias: administrativay
clinica. Lahistoriaclinica. Clasificacion de los documentos: sistemas. Circuitos
de los documentos: el archivo. El registro de entrada y salida de la correspon-
dencia.

B) Programa de materias de informética
Area 1. Sistema operativo Microsoft Windows (version XP)

1. Conceptos basicos sobre ventanas: mover, dimensionar, minimizar y
cerrar ventanas; alternar entre ventanas abiertas; usar los cuadros de did ogo.

2. Gestion de documentos, carpetasy ficheros: ver el contenido de Mi PC;
blsqueda répida de ficheros y de carpetas; usar el Explorador de Windows;
guardar |os documentos en el disco duro o en un disguete; copiar y mover fiche-
ros, y cambiar su nombre; crear, mover, copiar y eliminar carpetas, y cambiar su
nombre.

3. Accesorios de Windows: |a cal culadora.

4. Impresion desde Windows: seleccionar laimpresoray configurarla

Area 2. Editor de textos Microsoft Word (version 2003)

1. Conceptos basicos y edicidn de textos: conocer lainterfaz de Word.

2. Formato de caracteres.

3. Formato de parrafo.

4. Formato de pégina: vista preliminar para ver un documento antes de
imprimirlo; margenes; saltos de p&gina en un documento; impresion; creacion
de cabeceras y de pies de pégina; notas a pie de pagina; trabajar en la vista de
disefio de pagina; usar estilos.

5. Revision de documentos: ortografiay autocorreccion.

6. Técnicas avanzadas de formato y edicion: localizacion de ficheros; tra
bajar con mdltiples documentos; mover textos con €l ratén.

7. Autotexto.

8. Tablas. Aplicacién o eliminacién de lineas y sombreado.

9. Columnas de estilo periodistico e imégenes. Concepto de seccion.
Columnas. Alineacion vertical.

10. Tratamiento de imégenes: cambiar el tamafio de una imagen; mover
unaimagen; aplicar un cuadro en unaimagen; definir un marco para un gréfico;
pegado especial.

11. Las herramientas de dibujo de Word.

12. Creacion e impresion de documentos combinados.

13. Plantillas: asistentes; creacion de una plantilla; creacion a partir de

un documento existente; modificar estilos.

14. Organizacién de un documento mediante esquemas. Cémo hacer un
indice.

Area 3. Base de datos Microsoft Access (version 2003)

1. Proceso de disefio de una base de datos: determinar el proposito, las
tablas necesarias, |0s campos necesarios y las relaciones.

2. Creacién y administracion de los objetos de |as bases de datos: crear y
abrir una base de datos; usar las ventanas de |a base de datos; copiar y eliminar
objetos de la base de datos, y cambiar su nombre.

3. Agregar y editar datos: usar formularios y de hojas de datos; afadir y
editar registros.

4. Busgueday ordenacién de datos: blsqueday sustitucion de datos; usar
comodines; ordenar y filtrar registros.

5. Fundamentos de las tablas: concepto de tabla; crear una tabla; afiadir
campos; establecer relaciones con las tablas; propiedades de las tablas y de los
campos.

6. Consultas: concepto y creacion de consultas; formas de presentacion de
las consultas; elegir los campos y los criterios de las consultas; tipo de consul-
tas; usar asistentes para crear consultas.

7. Formularios: concepto y creacion de formularios; disefiar formularios;
usar asistentes para crear formularios.

8. Informes: concepto y creacion de informes; ordenar y agrupar datos en
los informes; usar asistentes para crear informes.

Area 4. Hoja de célculo Microsoft Excel (version 2003)

1. Las hojas de cdlculo. La hoja de célculo Excel.

2. Conceptos basicos: entraday edicion de datos; dar formato a los textos
y alas celdas; imprimir el documento; cuadernos y hojas; entrada y salida;
ficheros; personalizar Excel.

3. Formulas y referencias de celda. Introducir formulas. Direcciones de
las celdas: referencias absolutas y relativas.

4. Funciones. Usar el asistente para |as funciones. Funciones mas comu-
nes.

5. Gréficas. Dibujo libre.
6. Gréficos bioestadisticos: usar €l asistente para gréficos.

Area5. Uso del correo electrénico (Outlook 97 o Microsoft Exchange 5.0)

Uso basico: leer mensajes recibidos; enviar mensgjes con documentos
insertados; enviar mensajes a mas de un destinatario, etc.

ANEXO VII
Programa de materias que regiran las pruebas selectivas para acceder ala cate-
goria grupo administrativo de la funcion administrativa

1. Temario correspondienteal turnolibrey al turno de promocién inter-
naordinaria

A) Programa de temas juridicos

BLOQUE |. DERECHO CONSTITUCIONAL Y ADMINISTRATIVO

1. La Constitucion espafiola de 1978: estructura, contenido basico y prin-
cipios constitucionales fundamental es. L os valores superiores del ordenamiento
juridico.

2. Los derechos 'y los deberes fundamental es en |a Constitucién espafiola
concepto, clasificacion, sistemas de garantia'y suspension.

3. El estado de las autonomias: regulacién constitucional y caracteristicas.
Los estatutos de autonomia y las competencias de las comunidades auténomas
segun la Constitucion espafiola de 1978. Pluralidad de ordenamientos juridicos:
relacion y coordinacion estatales.

4. El Tribunal Constitucional: organizacién del Tribunal; competencias,
materias y procesos ante a Tribunal Constitucional. Los conflictos positivos y
negativos de competencia.

5. La administracion pablica: principios constitucionales y tipo de admi-
nistraciones publicas. El derecho administrativo. La organizacién administrati-
va. Los drganos administrativos: clases y régimen juridico. Los érganos cole-
giados.

6. Laadministraciéon y su sumisién alaley y a derecho. Las fuentes del
derecho administrativo. Jerarquiade las fuentes. Laley: concepto. Lareservade
ley. Leyes orgénicas, leyes ordinarias, decretos-ley y decretos legislativos.

7. El reglamento: clases de reglamento; fundamento y limites de la potes-
tad reglamentaria; el control de los reglamentos. La costumbre. Los principios
generales del derecho. La jurisprudencia.

8. LaLey 30/1992, de 26 de noviembre, de régimen juridico de las admi-
nistraciones publicas y procedimiento administrativo comdn: concepto, &mbito
de aplicacion y principios generales.

9. Los derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las administra-
ciones publicas. Las personas interesadas en el procedimiento: legitimacion y
capacidad de obrar. Los derechos plblicos subjetivos. Los intereses legitimos.

10. El acto administrativo: concepto y clases. Elementos del acto admi-
nistrativo. La eficacia: notificacion y publicacion.

11. Las disposiciones generales del procedimiento administrativo: inicia-
cion, ordenacion e instruccion.

12. Laobligacién de resolver y los actos presuntos. Terminacion y ecu-
cién del procedimiento administrativo. Resolucion, desistimiento, renuncia y
caducidad. Ejecucion de las resoluciones.

13. Lanulidad y la anulabilidad. La revision de oficio.

14. Losrecursos administrativos: concepto y clases de recurso (recurso de
alzada, recurso potestativo de reposicién, recurso extraordinario derevisién). La
reclamacion administrativa previa ala viajudicial.

15. El recurso contencioso-administrativo: actos impugnables.

16. La contratacion administrativa: clases de contrato publico; elementos
de los contratos; |os sujetos; objeto y causa de los contratos publicos; la forma
de contratacion administrativay |os sistemas de seleccion de los contratistas; la
formalizacion de los contratos.

BLOQUE Il. FUNCION PUBLICA Y SEGURIDAD SOCIAL

17. LaLey 7/2007, de 12 de abril, del estatuto bésico del empleado publi-
co: novedades més relevantes; objeto y dmbito de aplicacion. Clases de perso-
nal. Derechos y deberes de los empleados publicos y codigo de conducta
Representacién, participacion y negociacion colectiva.

18. LaLey 55/2003, de 16 de noviembre, del estatuto marco del personal
estatutario de los servicios de salud (1): normas generales; clasificacion del per-
sonal estatutario; provisién de plazas, seleccion y promocion interna; movilidad
del personal; carrera profesional; retribuciones.

19. LaLey 55/2003, de 16 de noviembre, del estatuto marco del personal
estatutario de los servicios de salud (y 11): lajornada de trabagjo, los permisos y
las licencias; situaciones administrativas; régimen disciplinario; incompatibili-
dades.

20. El sistema espafiol de seguridad social (). Ambito de aplicacion.
Inscripcién de empresas. Afiliacién de trabajadores: altas, bajas, maneray pla-
zos para efectuarlas. La cotizacion: basesy tipos. La recaudacion: plazos, lugar
y manera para liquidar las cuotas. Aplazamiento de cuotas e ingresos fuera de
plazo. La recaudacién por la via ejecutiva.

21. El sistema espariol de seguridad socia (y I1). La accion protectora
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contingencias cubiertas. Las prestaciones: concepto, clases y caréacter.
Responsabilidad en orden a las prestaciones. El derecho a la asistencia sanita-
rig; la asistencia sanitaria en € régimen general. Las personas Sin recursos.
Regimenes especiales. El mutualismo administrativo. La tarjeta sanitaria.
Prestaciones médicas y farmacéuticas. Proteccion por hijos a cargo. La incapa-
cidad temporal: concepto, beneficiarios y derecho a subsidio.

BLOQUE I1l. LA COMUNIDAD AUTONOMA DE LASISLASBALE-
ARES:

INSTITUCIONES Y COMPETENCIAS

22. El Estatuto de autonomia de las Islas Baleares: contenido basico y
principios fundamental es. Competencias de la comunidad auténomade las Islas
Baleares. Lareformadel Estatuto autonomia.

23. El Parlamento de las Islas Baleares: composicion, funciones, organi-
zacién y funcionamiento. Referencia especia alafuncién legislativa: 1a elabo-
racion de leyes.

24. El presidente de la comunidad auténoma: designacion, atribucionesy
estatuto personal. El Gobierno de la comunidad auténoma: composicién, com-
petencias. La estructurade laAdministracion de la Comunidad Auténomade las
Islas Baleares: las consgjerias, las direcciones generales y las secretarias gene-
rales.

25. El Decreto 39/2006, de 21 de abril, por €l cual se aprueban los estatu-
tos del ente publico del Servicio de Salud de las Islas Baleares (1): disposicio-
nes generales. Estructuray organizacion.

26. El Decreto 39/2006, de 21 de abril, por el cual se aprueban los estatu-
tos del ente plblico del Servicio de Salud de las Islas Baleares (y I1): régimen
juridico; régimen patrimonial; régimen financiero y presupuestario; régimen de
contratacién; régimen de personal.

BLOQUE IV. HACIENDA PUBLICA

27. El presupuesto: concepto y naturaleza. Principios presupuestarios cl&
sicos. Los presupuestos generaes de la comunidad auténoma de las Islas
Baleares (1): elaboracion, estructura, ejecucion y control. Los créditos presu-
puestarios: estructura.

28. Los presupuestos generales de la comunidad auténoma de las Islas
Baleares (y I1): modificaciones de crédito; créditos extraordinarios y suplemen-
tos de crédito; los anticipos de tesoreria; los créditos ampliables; la incorpora-
cién de crédito; las generaciones de créditos; las transferencias de crédito.
Gastos plurienales. El control interno y externo del presupuesto: |a Intervencion
Genera de la Comunidad Auténoma de las Islas Baleares y la Sindicatura de
Cuentas. La Tesoreria General dela Comunidad Auténomade las|slas Baleares.

29. La gjecucion del presupuesto de gastos de la comunidad auténoma de
las Islas Baleares. El procedimiento administrativo de ejecucion del gasto publi-
co: 6rganos competentes. Liquidacion y cierre del gjercicio presupuestario.

BLOQUE V. LEGISLACION Y GESTION SANITARIA

30. LaLey 41/2002, de 14 de noviembre, basica reguladora de la autono-
mia del paciente y de derechos y obligaciones en materia de informacién y
documentacion clinica. La Ley 1/2006, de 3 de marzo, de voluntades anticipa
das.

31. LaLey 14/1986, de 25 de abril, general de sanidad: principios gene-
rales; competencias del Estado, de las comunidades auténomas y de las entida-
des locales en relacion con la salud; estructura del sistema sanitario publico. La
coordinacién entre las administraciones publicas: el Consgjo Interterritorial del
Sistema Nacional de Salud. LaAlta Inspeccion.

32. LaLey 44/2003, de 21 de noviembre, de ordenacion de las profesio-
nes sanitarias: normas generales; gercicio de las profesiones sanitarias; forma
cién de los profesionales sanitarios; € desarrollo profesional y su reconoci-
miento.

33. La Ley 16/2003, de 28 de mayo, de cohesién y calidad del Sistema
Nacional de Salud: disposiciones generales; prestaciones; sistema de informa-
cién sanitaria; investigacion; calidad; planes integrales; salud publica; partici-
pacion social.

34. LaLey 5/2003, de 4 de abril, de salud de las Islas Baleares: objeto,
ambito de aplicacion y principios informadores; derechos y deberes de los ciu-
dadanos; € sistema sanitario plblico de las Islas Baleares.

35. LaLey organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos
de carécter personal: disposiciones generales; derechos de las personas; ficheros
de titularidad publica.

36. LaLey 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencién de riesgos labora-
les: conceptos bésicos, derechos y obligaciones en materia de seguridad en el
trabajo; organizacion de la prevencidn de riesgos laborales en el ambito sanita
rio.

B) Programa de materias de informética

Areas de conocimiento:

1. Sistema operativo Microsoft Wi ngjowsO (version XP)
2. Editor de textos Microsoft WordO (versién 2003)

3. Base de datos Microsoft AccessQ (version 2003)
4. Hoja de célculo Microsoft ExcelO (version 2003)

5. Uso del correo electrénico con Microsoft OutlookO (version 97)
Area 1. Sistema operativo Microsoft WindowsO

Capitulo 1. Conceptos bésicos.

Ventanas: mover ventanas, dimensionarlas, minimizarlas, cerrarlas, alter-
nar entre ventanas abiertas, usar los cuadros de did ogo.

Capitulo 2. Gestién de documentos, carpetasy ficheros.

Ver el contenido de Mi PC. BUsqueda répida de ficheros y de carpetas.
Usar el Explorador. Guardar el trabajo en el disco duro o en un disquete. Copiar
y mover ficheros, cambiarles el nombre. Crear carpetas, cambiarles el nombre,
moverlas, copiarlas, eliminarlas.

Capitulo 3. Accesorios de Windows.

Calculadora.

Capitulo 4. Imprimir con Windows.

Seleccionar laimpresora. Configurarla.

Area 2. Editor de textos Microsoft WordO

Capitulo 1. Conceptos basicos y edicion de textos.

Conocer lainterfaz de Word.

Capitulo 2. Formato de caracteres.

Capitulo 3. Formato de parrafo.

Capitulo 4. Formato de pagina.

Vista preliminar para ver un documento antes de imprimirlo. Margenes.
Saltos de pagina en un documento. Imprimir. Crear cabecerasy pies de pagina.
Notas al pie de pagina. Trabajar con lavista ' disefio de pagina . Usar los estil os.
Aplicar formato con estilo de parrafo.

Capitulo 5. Revision de documentos.

Ortografia. Autocorreccion.

Capitulo 6. Técnicas avanzadas de formato y de edicién. Localizar fiche-
ros. Trabajar con multiples documentos. Movimiento de texto con el ratén.

Capitulo 7. Autotexto.

Capitulo 8. Tablas.

Aplicar o eliminar lineas y sombreados.

Capitulo 9. Columnas de estilo periodistico e imagenes.

Concepto de ‘seccion’. Columnas. Alineacion vertical.

Capitulo 10. Tratamiento de las imagenes.

Cambiar el tamafio de unaimagen. Mover unaimagen. Aplicar un cuadro
aunaimagen. Definir un marco para un gréfico. Funcién de pegado especial.

Capitulo 11. Las herramientas de dibujo de Word.

Capitulo 12. Crear e imprimir documentos combinados.

Capitulo 13. Plantillas.

Asistentes. Crear una plantilla. Creacién a partir de un documento exis-
tente. Modificar estilos.

Capitulo 14. Organizacién de un documento mediante esquemas. Cé6mo
hacer un indice.

Area 3. Base de datos Microsoft AccessO

Capitulo 1. El proceso de disefiar una base de datos. Determinar el prop6-
sito, lastablas y los campos necesarios y |as relaciones.

Capitulo 2. Crear y administrar |os objetos de |as bases de datos.

Crear y abrir una base de datos. Usar las ventanas de la base de datos.
Copiar y eliminar objetos de |a base de datos, y cambiarlos de nombre.

Capitulo 3. Agregar y editar datos.

Usar formularios y hojas de datos. Agregar y editar registros.

Capitulo 4. Investigacion y ordenamiento de datos.

Buscar y reemplazar datos. Usar caracteres comodin. Ordenar y filtrar
registros.

Capitulo 5. Fundamentos de las tablas.

Concepto de ‘tabla’. Crear unatablay agregarle campos. Establecer rela-
ciones entre las tablas. Propiedades de |as tablas y de |os campos.

Capitulo 6. Consultas.

Concepto y creacion de consultas. Modos de presentar las consultas.
Elegir los campos y los criterios de las consultas. Tipos de consulta. Utilizar
asistentes para crear consultas.

Capitulo 7. Formularios.

Concepto y creacion de formularios. Disefiar formularios. Utilizar asis-
tentes para crear formularios.

Capitulo 8. Informes.

Concepto y creacion de informes. Ordenar y agrupar datos en los infor-
mes. Utilizar asistentes para crear informes.

Area 4. Hoja de célculo Microsoft ExcelO

Capitulo 1. Introduccion.

Las hojas de célculo y la hoja de célculo Excel.

Capitulo 2. Conceptos bésicos. Introducir y editar datos. Dar formato alos
textosy alas celdas. Imprimir el documento. Cuadernosy hojas. Entraday sali-
da. Ficheros. Personalizar Excel.

Capitulo 3. Férmulas y referencias de celda.
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Introducir férmulas. Direcciones de las celdas: referencias absolutas y
relativas.

Capitulo 4. Funciones.

Funciones més comunes. Utilizar el asistente para las funciones.

Capitulo 5. Gréficas.

Dibujo libre. Gréficos estadisticos: utilizar €l asistente para los gréficos.

Area 5. Correo electrénico

Uso bésico. Leer mensgjes recibidos, enviar mensajes con documentos
adjuntos, enviar mensajes a mas de un destinatario, etc.

2. Temario correspondiente a turno de promocién interna para las per-
sonas aspirantes del grupo inmediatamente inferior de la misma érea de clasifi-
cacion (grupo auxiliar administrativo de la funcion administrativa)

A) Programa de temas juridicos

BLOQUE |. DERECHO ADMINISTRATIVO

1. Lasfuentes del derecho administrativo. Jerarquiade las fuentes. Laley:
concepto. La reserva de ley. Leyes organicas, leyes ordinarias, decretos ley y
decretos legislativos. El reglamento: clases de reglamento. La costumbre. Los
principios generales del derecho. La jurisprudencia

2. El acto administrativo: concepto y clases. Elementos del acto adminis-
trativo. La eficacia notificacion y publicacion.

3. Las disposiciones generales del procedimiento administrativo: inicia-
cién, ordenacion e instruccidn. La obligacion de resolver y los actos presuntos.
Terminacion 'y ejecucion del procedimiento administrativo. Resolucion, desisti-
miento, renunciay caducidad. Ejecucion de las resoluciones.

4. Lanulidad y la anulabilidad. Larevision de oficio.

5. Los recursos administrativos: concepto y clases de recurso (recurso de
alzada, recurso potestativo de reposicion, recurso extraordinario derevision). La
reclamacion administrativa previa alaviajudicial .

6. La contratacién administrativa: clases de contrato plblico; elementos
de los contratos; los sujetos; objeto y causa de los contratos publicos; laforma
de contratacién administrativay los sistemas de seleccion de los contratistas; la
formalizacion de los contratos.

BLOQUE Il. FUNCION PUBLICA Y SEGURIDAD SOCIAL

7. LaLey 7/2007, de 12 de abril, del estatuto basico del empleado publi-
co: novedades més relevantes; objeto y ambito de aplicacion. Clases de perso-
nal. Derechos y deberes de los empleados publicos y cddigo de conducta.
Representacién, participacion y negociacion colectiva

8. La Ley 55/2003, de 16 de noviembre, del estatuto marco del personal
estatutario de los servicios de salud: normas generales; clasificacion del perso-
nal estatutario; provision de plazas, seleccién y promocion interna; movilidad
del personal; retribuciones; situaciones administrativas.

9. El sistema espafiol de seguridad social. Ambito de aplicacion.
Inscripcion de empresas. Afiliacion de trabajadores: altas, bgjas, maneray pla-
zos para efectuarlas. La cotizacion: bases'y tipos. La recaudacion: plazos, lugar
y modo para liquidar las cuotas. Aplazamiento de cuotas e ingresos fuera de
plazo. La recaudacion por la via gjecutiva. La accién protectora: contingencias
cubiertas. Las prestaciones: concepto, clases y carécter. Responsabilidad en
orden alas prestaciones. El derecho ala asistencia sanitaria; la asistencia sani-
tariaen el régimen general. Las personas sin recursos. Regimenes especiales. El
mutualismo administrativo. La tarjeta sanitaria.

BLOQUE Ill. HACIENDA PUBLICA

10. El presupuesto: concepto y naturaleza. Principios presupuestarios cl&
sicos. Los presupuestos de lacomunidad auténomade las Islas Baleares (1): ela
boracion, estructura, gjecucion y control. Los créditos presupuestarios: estruc-
tura.

11. Los presupuestos de la comunidad auténoma de las |slas Baleares (y
I1): los créditos presupuestarios; modificaciones de crédito; créditos extraordi-
narios 'y suplementos de crédito; los anticipos de tesoreria; los créditos amplia
bles; laincorporacién de crédito; las generaciones de créditos; |as transferencias
de crédito. Gastos plurienales. El control interno y externo del presupuesto: la
Intervencion General de la Comunidad Auténoma de las Islas Baleares y la
Sindicaturade Cuentas. La Tesoreria General dela Comunidad Auténomade las
Islas Baleares.

12. Lagjecucién del presupuesto de gastos de la comunidad auténoma de
las Ilas Baleares. El procedimiento administrativo de ejecucién del gasto pabli-
co: 6rganos competentes. Liquidacion y cierre del gjercicio presupuestario.

BLOQUE IV. LEGISLACION Y GESTION SANITARIA

13. LaLey 41/2002, de 14 de noviembre, bésica reguladora de la autono-
mia del paciente y de derechos y obligaciones en materia de informacion y
documentacion clinica. La Ley 1/2006, de 3 de marzo, de voluntades anticipa-
das.

14. La Ley 5/2003, de 4 de abril, de salud de las Islas Baleares: objeto,
ambito de aplicacion y principios informadores; derechos y deberes de los ciu-
dadanos; € sistema sanitario publico de las Islas Baleares.

15. LaLey orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccién de datos
de carécter personal: disposiciones generales; derechos de las personas; ficheros
de titularidad publica

16. LaLey 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos labora-
les: conceptos bésicos, derechos y obligaciones en materia de seguridad en el
trabajo; organizacion de la prevencion de riesgos laborales en el ambito sanita-
rio.

B) Programa de temas de informética
Es el mismo programa que el de las personas aspirantes del turno libre
(véase €l apartado 1.B de este anexo).

ANEXO VIII
Programa de materias que regiran las pruebas selectivas para acceder ala cate-
goria grupo de gestion de la funcién administrativa

1. Temario correspondientes al turno librey a turno de promocion inter-
naordinaria

BLOQUE |. DERECHO CONSTITUCIONAL

1. La Constitucion espafiola de 1978: concepto, caracteristicas, estructura
y contenido. L os principios constitucional es fundamentales. La monarquia par-
lamentaria. Los valores superiores del ordenamiento juridico en la Constitucion.

2. Los derechos y los deberes fundamentales en la Constitucion espafiola
de 1978. Los derechos fundamentales: naturaleza juridica, fundamento y fun-
ciones. Laregulacion positiva: concepto y clasificacion; sistemas de proteccion
0 garantiay suspension. Los deberes fundamentales: clases. La regulacién posi-
tiva

3. El estado de |as autonomias o clausula de estado autonémico (1): prin-
cipios del estado de las autonomias; € procedimiento para constituirlas. Los
estatutos de autonomia: concepto, naturaleza juridicay contenido.

4. El estado de las autonomias o clausula de estado autonémico (y 11): la
organizacion institucional autonémica. Las competencias de las comunidades
auténomas: concepto y sistemas de distribucién de competencias. La distribu-
cién de competencias en la Constitucién espafiola de 1978: caracteristicasyy cri-
terios de distribucion. Las potestades legislativas de las comunidades auténo-
mas.

5. El Tribunal Constitucional: composicién, funcionamiento y competen-
cias. Los procesos de inconstitucionaidad y el recurso de amparo. Los conflic-
tos congtitucionales; conflictos constitucionales entre érganos del Estado; los
conflictos positivos y negativos de competencia. La impugnacion de disposi-
cionesy resoluciones de las comunidades auténomas.

6. Las Cortes Generaes (l): la composicion y e funcionamiento de las
camaras. La funcién legislativa de las Cortes Generales, en especial el procedi-
miento de elaboracion de las leyes. La funcién financieray presupuestaria. La
funcién parlamentaria de control del Gobierno. Otras funciones constituciona-
les.

7. Las Cortes Generales (y I1): los érganos dependientes de las Cortes
Generales. El Tribunal de Cuentas: concepto y naturaleza juridica; composicion
y organizacion; funcionamiento y funciones. El Defensor del Pueblo: concepto
y naturaleza juridica; designacion y cese; funciones; procedimiento de actua-
cion.

8. El Gobierno del Estado: concepto y naturaleza juridica; |a composicion
del Gobierno; las funciones del Gobierno. El presidente del Gobierno: naturale-
zajuridica, nombramiento y funciones. Los ministros: naturalezajuridicay fun-
ciones. Las comisiones delegadas del Gobierno. El estatuto juridico de los
miembros del Gobierno y su responsabilidad; el nombramiento y el cese del
Gobierno. El Gobierno en funciones.

BLOQUE Il. DERECHO ADMINISTRATIVO

9. La administracion publica: concepto y caracteristicas. La unidad o plu-
ralidad de administraciones plblicas. Tipos de administraciones publicas.
Principios constitucional es informadores.

10. La administraciéon de las comunidades auténomas: regulacion consti-
tucional y caracteristicas. Los ordenamientos juridicos administrativos de las
comunidades auténomas: |a pluralidad y sus principios de relacion. La concu-
rrencia normativa entre el Estado y las comunidades auténomas. La ejecucion
autonémica de la legislacion estatal. La coordinacion estatal. Las delegaciones
estatales, la armonizacion legislativay la intervencion coercitiva. La prevalen-
ciay lasupletoriedad del derecho estatal.

11. El principio de legalidad de la administracion. Potestades regladas y
discrecionales: discrecionalidad y conceptos juridicos indeterminados. El con-
trol de la discrecionalidad administrativa: técnicas de control. El principio de
autotutela: la supremacia posicional de la administracion pablica. La autotutela
administrativa: caracteristicas y manifestaciones.

12. Larelacion juridica. Los ciudadanos como titulares de derechos ante
la administracion. Los derechos publicos subjetivos. Los intereses legitimos.
Capacidad juridicay capacidad de obrar.

13. Las fuentes del derecho administrativo (I). Los principios de jerarquia
y competencia. Laley: concepto y requisitos. Clasesdeley: laley organicay las
leyes ordinarias; las disposiciones del Gobierno con rango de ley: decretos
legidlativosy decretos-ley.
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14. Las fuentes del derecho administrativo (y I1). El reglamento: concep-
to y fundamentos; limites de la potestad reglamentaria; clases de reglamento; los
reglamentos ilegales; la inderogabilidad singular de los reglamentos. La cos-
tumbre. Los principios generales del derecho. Lajurisprudencia.

15. LaLey 30/1992, de 26 de noviembre, de régimen juridico de las admi-
nistraciones plblicas y del procedimiento administrativo comin: concepto,
ambito de aplicacion y principios generales.

16. La administracion piblica'y el derecho. El derecho administrativo:
concepto y caracteristicas. La organizacion administrativa: concepto, principios
y sistemas de organizacién. La organizacion administrativa y el derecho. La
potestad organizativa. Los érganos administrativos: concepto y elementos.
Naturaleza juridica de larelacion entre el titular del 6rgano y la administracion.
Clases de 6rgano administrativo. Régimen juridico: la creacion de érganos
administrativos y los érganos colegiados.

17. La competencia administrativa: concepto y naturaleza juridica; clases
de competencia. Las técnicas de ateracion del gercicio de la competencia: la
delegacidn, la avocacion, la encomienda de gestion, la delegacion de firmay la
suplencia. La desconcentracion. Las relaciones interorganicas: la jerarquia
administrativa; la coordinacion administrativa; los conflictos de atribuciones.
L as relaciones entre administraciones pablicas: la descentralizacion administra-
tiva; la autonomia; la coordinacion y la tutela.

18. El acto administrativo (1): clases de acto administrativo; elementos del
acto administrativo. Validez y eficacia de los actos administrativos: la notifica
cién y lapublicacién.

19. El acto administrativo (y I1): laobligacion de resolver y los actos pre-
suntos. El silencio administrativo: concepto y clases; antecedentes y régimen
actual. La ejecucion forzosa de los actos administrativos.

20. El procedimiento administrativo: principios inspiradores del procedi-
miento administrativo. Los derechos de los ciudadanos en el procedimiento; las
personas interesadas: concepto, capacidad y representacion. La estructura del
procedimiento administrativo y sus fases; lainiciacion: formasy efectos; el des-
arrollo: la ordenacién del procedimiento; lainstruccién; laterminacién del pro-
cedimiento: causas.

21. Lainvalidez de los actos administrativos y sus grados. La nulidad de
pleno derecho. La anulabilidad y las irregularidades no invalidantes. La inco-
municacién de invaidez, la conversion, la conservacién y la convalidacion.

22. Larevision de oficio de los actos administrativos: la revision de ofi-
cio de los actos nulos; la declaracion de lesividad de actos anulables; la suspen-
sion de los actos revisados; la revocacion; la rectificacion de los errores; los
limites de larevision.

23. Los procedimientos especiales: el procedimiento para la elaboracion
de disposiciones de carécter general; reclamaciones previas a gercicio de las
acciones civilesy laborales; referencia especial alacomunidad auténomade las
Islas Baleares.

24. Laresponsabilidad patrimonial de la administracion: los principios y
los requisitos de la responsabilidad patrimonial; 1a efectividad de la responsabi-
lidad patrimonial: indemnizacion y el procedimiento de responsabilidad. La
accion de repeticion.

25. La potestad sancionadora de la administracion y el procedimiento
administrativo sancionador: planteamiento; las sanciones administrativas: con-
cepto y clases; los principios de la potestad sancionadora; el procedimiento
administrativo sancionador: principiosy estructuradel procedimiento sanciona-
dor.

26. Los recursos administrativos: concepto y naturaleza juridica. Clases
de recurso y regulacion positiva; requisitos subjetivos y objetivos. El procedi-
miento administrativo en via de recurso: especialidades. El recurso de alzada; €l
recurso potestativo de reposicion; el recurso extraordinario derevision. Los pro-
cedimientos alternativos de impugnacion.

27. El recurso contencioso-administrativo: concepto y naturalezajuridica.
Las partes en e proceso contencioso-administrativo. Actos impugnables.
Procedimiento general del recurso contencioso administrativo: requisitos pre-
vios, iniciacion y tramitacion.

28. Los contratos administrativos (I). La legislacion de contratos del sec-
tor publico y la normativa de contratos de la comunidad auténoma de las Islas
Baleares: &ambito de aplicacion y contenido béasico. Clases de contrato de las
administraciones publicas. Elementos de los contratos administrativos. La
formade los contratos administrativos: el procedimiento administrativo de con-
tratacion y sus fases. La adjudicacion del contrato y las formas de eleccion del
contratista. Comunicacion, formalizacién y publicacion. Los actos separables.
Lainvalidez de los contratos: causas.

29. Los contratos administrativos (y I1). El contenido de los contratos
administrativos. derechos y deberes de las partes. Las garantias del cumpli-
miento contractual. Las prerrogativas de la administracion y las garantias del
contratista. La extincién de los contratos administrativos: cumplimiento y reso-
lucion. La ejecucion en sentido impropio: la cesion del contrato y la subcontra
tacion.

30. Formas de la accion administrativa. El fomento: referencia especia a
la subvencién. La accién de policia. La actividad administrativa de servicio
publico. Formas de gestion de los servicios publicos: la gestion directa; moda-
lidades de gestién indirecta. La concesién: concepto, clases y modalidades de
extincion de la concesion.

31. Régimen juridico de las subvenciones aplicable a la comunidad auté-

nomade las |slas Baleares. Bases reguladoras y convocatoria. Procedimiento de
concesion. Obligaciones de los beneficiarios. Justificacion de las subvenciones.
El reconocimiento de la obligacion y el pago de las subvenciones: reintegro y
control. Los convenios de colaboracién: concepto y clasificacion. Regulacion
sobre los distintos tipos de convenio en la comunidad auténoma de las Islas
Baleares. Laexclusion de estadel marco delaLey de contratos del sector publi-
co.

BLOQUE I1l. FUNCION PUBLICA Y SEGURIDAD SOCIAL

32. LaLey 7/2007, de 12 de abril, del estatuto basico del empleado plbli-
co (I): novedades mas relevantes; objeto y ambito de aplicacion; clases de per-
sonal; adquisicion y pérdida de larelacién de servicio.

33. LaLey 7/2007, de 12 de abril, del estatuto basico del empleado pibli-
co (y I1): derechos y deberes de los empleados publicos y cédigo de conducta;
representacion, participacion y negociacion colectiva.

34. LaLey 55/2003, de 16 de noviembre, del estatuto marco del personal
estatutario de los servicios de salud (1): normas generales; clasificacion del per-
sonal estatutario; provisién de plazas, seleccion y promocioén interna; movilidad
del personal.

35. La Ley 55/2003, de 16 de noviembre, del estatuto marco del personal
estatutario de los servicios de salud (l1): la carrera profesional; retribuciones;
jornada de trabajo, permisosy licencias.

36. LaLey 55/2003, de 16 de noviembre, del estatuto marco del personal
estatutario de los servicios de salud (y I11): situaciones administrativas; régimen
disciplinario; incompatibilidades.

37. El sistema espafiol de seguridad socia (). Ambito de aplicacion.
Inscripcion de empresas. Afiliacion de trabajadores: altas, bajas, maneray pla-
zos para efectuarlas. La cotizacion: basesy tipos. La recaudacion: plazos, lugar
y manera para liquidar las cuotas. Aplazamiento de cuotas e ingresos fuera de
plazo. La recaudacién por la via gjecutiva.

38. El sistema espafiol de seguridad social (I1). Laaccion protectora: con-
tingencias cubiertas. Las prestaciones: concepto, clases y carécter.
Responsahilidad en orden a las prestaciones. El derecho a la asistencia sanita-
ria; la asistencia sanitaria en €l régimen general. Las personas Sin recursos.
Regimenes especiales. EI mutualismo administrativo. La tarjeta sanitaria
Prestaciones médicas y farmacéuticas. Proteccidn por hijos a cargo.

39. El sistema espariol de seguridad social (y I11). Laincapacidad tempo-
ral: concepto, beneficiarios y derecho a subsidio. Maternidad: situaciones pro-
tegidas, beneficiarios, prestacion econémicay pérdida o suspension del derecho
al subsidio. Invalidez: situaciones, calificacion y prestaciones.

BLOQUE IV. LA COMUNIDAD AUTONOMA DE LASISLASBALE-
ARES: INSTITUCIONESY COMPETENCIAS

40. El Estatuto de autonomia de las |slas Baleares: estructuray contenido
basico; principios fundamentales; lareformadel Estatuto de autonomia.

41. Las ingtituciones de la comunidad auténoma de las Islas Baleares ().
El Parlamento de las Islas Baleares. El estatuto de los diputados. La organiza-
cién del Parlamento. El funcionamiento del Parlamento: legislaturay periodo de
sesiones; la constitucion y la disolucién de la camara. El Pleno y las comisio-
nes, la Diputacién Permanentey |los acuerdos del Parlamento. Las funciones del
Parlamento: funcion legislativay de control del Gobierno.

42. Lasinstituciones de la comunidad auténoma de las Islas Baleares (11).
Los organos dependientes del Parlamento. El Sindic de Greuges: concepto y
naturaleza juridica; estatuto personal; funciones; procedimiento de actuacion.
La Sindicatura de Cuentas: concepto y naturaleza juridica; composicion; fun-
ciones; procedimiento de actuacion.

43. Lasinstituciones delacomunidad auténomade las |slas Baleares (111).
El presidente de las Islas Baleares; eleccion; el estatuto personal del presidente;
funciones; |a responsabilidad del presidente y del Gobierno ante el Parlamento.
La cuestién de confianza y la mocién de censura. El Gobierno de las Islas
Baleares: composicion, funciones y funcionamiento. Los 6rganos de apoyo y
colaboracion del Gobierno.

44. Las ingtituciones de la comunidad auténoma de las Islas Baleares (y
IV). LaAdministracion de la Comunidad Auténoma de las |slas Baleares: con-
cepto y regulacion; principios de actuacion y organizacion; érganos y unidades
administrativas: concepto y clases; las consgjerias y su estructura interna; los
consejeros. atribuciones; los érganos directivos de las consgjerias: concepto y
atribuciones; los 6rganos colegiados: concepto y régimen juridico.

45. El Decreto 39/2006, de 21 de abril, por €l cual se aprueban los estatu-
tos del ente publico del Servicio de Salud de las Islas Baleares (1): disposicio-
nes generales; estructuray organizacion.

46. El Decreto 39/2006, de 21 de abril, por el cual se aprueban los estatu-
tos del ente publico del Servicio de Salud de las Islas Baleares (y I1): régimen
juridico; régimen patrimonial; régimen financiero y presupuestario; régimen de
contratacion; régimen de personal.

47. El régimen de cooficialidad de las lenguas: referencia a la Ley de
normalizacion linguistica; € uso de las lenguas oficiales en la administracion.

BLOQUE V. DERECHO FINANCIERO

48. Actividad financiera'y hacienda publica. El derecho financiero: con-
cepto y contenido. Las fuentes del derecho financiero: la Constitucion y los
principios constitucionales del derecho financiero. Laley organica, laley ordi-
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naria, el decreto-ley, los decretos legislativos y los reglamentos. Otras fuentes
del derecho financiero.

49. Los sujetos activos de la actividad financiera. El poder financiero:
concepto y limites. El poder financiero del Estado, de las comunidades auténo-
masy de las entidades locales. La administracion financiera espafiola.

50. El objeto de la actividad financiera. Los ingresos publicos: concepto y
clases. Los ingresos de derecho publico y los ingresos de derecho privado. El
gasto publico: concepto y clases. La actividad financiera de la comunidad auté-
noma de las Islas Baleares mediante la Ley de finanzas de la comunidad auté-
noma de las Islas Baleares: estructura, contenido y principios generales. La
Agencia Tributaria de |as I slas Baleares: naturaleza, funciones'y régimen juridi-
co seglin la Ley 3/2008, de 14 de abril.

51. El derecho tributario. Los principios constitucionales del tributo. La
Ley general tributaria: estructuray contenido. El tributo: concepto y clases. Las
tasas: concepto, elementos y clases. Las contribuciones especiales: concepto,
elementos y clases. Los impuestos: concepto, elementos y clases. Los precios
publicos.

52. El derecho presupuestario (I). Los principios constitucional es en mate-
ria presupuestaria. La Ley general presupuestaria: estructura 'y contenido. Los
principios presupuestarios: concepto, naturaleza juridicay clases. El ciclo pre-
supuestario: la elaboracion, la aprobacion, la gjecucion y la liquidacion.

53. El derecho presupuestario (I1). El presupuesto de la comunidad auté-
nomadelas|slas Baleares (1): concepto y régimen juridico; elaboracion, estruc-
tura, gjecucion y contenido; las Ilamadas *leyes de acompafiamiento presupues-
tario’ en el ambito autonémico; los créditos presupuestarios. estructura.

54. El derecho presupuestario (111). El presupuesto de la comunidad auté-
noma de las Islas Baleares (2): gjecucion del presupuesto de gastos: procedi-
miento general y fases. Los ingresos de la comunidad auténoma de las Islas
Baleares: estructuray clasificacion. Modificaciones de crédito: créditos extraor-
dinarios y suplementos de crédito; créditos ampliables; laincorporacién de cré-
ditos; la generacion de créditos; |as transferencias de créditos. Gastos pluriena
les.

55. El derecho presupuestario (y V). El presupuesto de la comunidad
auténoma de las Islas Baleares (y 3). Los ilicitos en materia presupuestaria y
gasto publico. Las responsabilidades relacionadas con la administracion de fon-
dos plblicos. El enjuiciamiento contable a cargo del Tribunal de Cuentasy de
la Sindicatura de Cuentas. Los ilicitos en materia de subvenciones publicas. El
fraude de subvenciones. El fraude de los fondos de la Unién Europea. Las
infracciones administrativas en materia de subvenciones.

56. Liquidacion y cierre. El control interno y externo del presupuesto: la
Intervencion General de la Comunidad Auténoma de las Islas Baleares y la
Sindicatura de Cuentas. La contabilidad publica. La Tesoreria General de la
Comunidad Auténoma de las Islas Baleares.

57. La financiacion de las comunidades auténomas: régimen juridico y
medios de financiacion; los tributos cedidos. Organosy formas de relacion entre
las administraciones tributarias del Estado y las comunidades auténomas. Los
impuestos de las comunidades auténomas; la Ley de tasas de la comunidad

auténoma de las Islas Baleares.

BLOQUE VI. LEGISLACION Y GESTION SANITARIA

58. La Ley 41/2002, de 14 de noviembre, basica reguladora de la autono-
mia del paciente y de derechos y obligaciones en materia de informacién y
documentacion clinica. La Ley 1/2006, de 3 de marzo, de voluntades anticipa
das.

59. LaLey 14/1986, de 25 de abril, general de sanidad: principios gene-
rales. Competencias del Estado, de las comunidades autbnomasy de las entida-
des locales en relacion con lasalud. Estructura del sistema sanitario publico. La
coordinacién entre las administraciones publicas: el Consgjo Interterritorial del
Sistema Nacional de Salud. LaAlta Inspeccion.

60. La Ley 44/2003, de 21 de noviembre, de ordenacion de las profesio-
nes sanitarias; normas generales. Ejercicio de |as profesiones sanitarias; forma
cién de los profesionales sanitarios; € desarrollo profesional y su reconoci-
miento.

61. La Ley 16/2003, de 28 de mayo, de cohesién y calidad del Sistema
Nacional de Salud: disposiciones generales; prestaciones; sistema de informa-
cién sanitaria; investigacion; calidad; planes integrales; salud publica; partici-
pacion social.

62. La Ley 5/2003, de 4 de abril, de salud de las Islas Baleares: objeto,
ambito de aplicacion y principios informadores. Derechos y deberes de los ciu-
dadanos. El sistema sanitario publico de las Islas Baleares.

63. LaLey organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos
de carécter personal: disposiciones generales; derechos de las personas; ficheros
de titularidad publica.

64. LaLey 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos labora-
les: conceptos bésicos, derechos y obligaciones en materia de seguridad en el
trabajo; organizacion de la prevencidn de riesgos laborales en el ambito sanita
rio.

65. La gestion de inmovilizado: concepto y clasificacion. Andlisis de
inversiones. Inventarios: tipos y realizacion. El presupuesto de inversiones. La
obsolescencia: modalidades. Las amortizaciones.

66. El aprovisionamiento: concepto y funciones. La gestion de compras:
el proceso, las fases y los factores determinantes. Herramientas de gestion de

compras. Presupuesto, negociacion, cuadros de mando, clasificacion ABC y
variables financieras.

67. La gestion de almacenes. Gestion de existencias: criterios de valora-
cién. Célculo del stock. Sistemas de identificacién de productos. Control de
€oNsuMos.

68. La gestion hostelera. Alimentacién: procesos funcionales. Lenceriay
lavanderia. Limpieza. La gestion de los residuos sanitarios. Otros servicios hos-
teleros. Gestién de mantenimiento: concepto, estructura y tipos. Referencia
especial al mantenimiento preventivo.

2. Temario correspondiente a turno de promaocion interna para las perso-
nas aspirantes del grupo inmediatamente inferior de la misma érea de clasifica-
cién (grupo administrativo de la funcion administrativa)

BLOQUE |. DERECHO CONSTITUCIONAL

1. La Constitucion espafiola de 1978: concepto y caracteristicas; estructu-
ra y contenido. Los principios constitucionales fundamentales. Los valores
superiores del ordenamiento juridico en la Constitucién. Los derechos y los
deberes fundamentales.

2. Los estatutos de autonomia: concepto, naturaleza juridicay contenido.
La distribucion de competencias en la Constitucién espafiola de 1978. Las
potestades legislativas de las comunidades auténomas.

3. El Tribunal Constitucional: composicion, funcionamiento y competen-
cias. Los procesos de inconstitucionalidad y €l recurso de amparo. Los conflic-
tos constitucionales: los conflictos constitucionales entre 6rganos del Estado y
los conflictos positivos y negativos de competencia.

4. Las Cortes Generales: el Congreso de los Diputadosy e Senado: com-
posicion, funciones y funcionamiento. Relaciones entre ambas camaras: la fun-
cién parlamentaria de control del Gobierno. Organos dependientes de las Cortes
Generales: el Tribunal de Cuentasy el Defensor del Pueblo.

5. El Gobierno del Estado: concepto y naturalezajuridica. Lacomposicion
del Gobierno; las funciones del Gobierno. El presidente del Gobierno: naturale-
zajuridica, nombramiento y funciones. Los ministros: naturalezajuridicay fun-
ciones. El nombramiento y el cese del Gobierno. EI Gobierno en funciones.

BLOQUE Il. DERECHO ADMINISTRATIVO

6. La administracion publica: concepto y caracteristicas. Tipos de admi-
nistraciones publicas. El derecho administrativo: concepto y caracteristicas. La
potestad organizativa. Los érganos administrativos: concepto y elementos.
Clases de 6rgano administrativo.

7. La competencia administrativa: concepto y naturaleza juridica; clases
de competencia. Las técnicas de alteracion del gjercicio de la competencia: la
delegacion, la avocacion, la encomienda de gestion, la delegacion de firmay la
suplencia. La desconcentracion. Las relaciones interorgénicas: la jerarquia
administrativa; la coordinacion administrativa; los conflictos de atribuciones.
L as relaciones entre administraciones pUblicas: la descentralizacién administra-
tiva; la autonomia; la coordinacion y la tutela.

8. La administracién de las comunidades auténomas: regulacién constitu-
ciona y caracteristicas. Los ordenamientos juridicos administrativos de las
comunidades auténomas: |a pluralidad y sus principios de relacion. La concu-
rrencia normativa entre el Estado y las comunidades auténomas. La ejecucion
autonémica de la legislacion estatal. La coordinacion estatal. Las delegaciones
estatales, la armonizacion legislativay la intervencion coercitiva. La prevalen-
ciay lasupletoriedad del derecho estatal.

9. El principio de legalidad de la administracion. Potestades regladas y
discrecionales: discrecionalidad y conceptos juridicos indeterminados. El con-
trol de la discrecionalidad administrativa: técnicas de control. El principio de
autotutela: la supremacia posiciona de la administracion pablica.

10. Las fuentes del derecho administrativo: los principios de jerarquia'y
competencia. Laley: concepto y requisitos. Clases de ley: laley orgéanicay las
leyes ordinarias; las disposiciones del Gobierno con rango de ley: decretos
legidlativos y decretos-ley.

11. El reglamento: concepto y fundamentos; limites de |a potestad regla-
mentaria; clases de reglamento; los reglamentosilegales; lainderogabilidad sin-
gular de los reglamentos. La costumbre. Los principios generales del derecho.
Lajurisprudencia

12. El acto administrativo: clases y elementos. Validez y eficacia de los
actos administrativos: lanotificacion y la publicacion. Laobligacion de resolver
y los actos presuntos. Fases del procedimiento administrativo: lainiciacion, la
ordenacion, lainstruccién y la terminacion. Los derechos de los ciudadanos en
el procedimiento. Las personas interesadas: concepto, capacidad y representa-
cion.

13. Lainvalidez de los actos administrativos y sus grados. La nulidad de
pleno derecho. La anulabilidad y las irregularidades no invalidantes. La inco-
municacion de invalidez, la conversion, la conservacion y la convalidacion. La
revision de oficio de los actos nulos; la declaracion de lesividad de los actos
anulables; lasuspensidn delos actos revisados; larevocacion; larectificacion de
los errores; los limites de larevision.

14. La responsabilidad patrimonia de la administracion: los principios y
los requisitos de la responsabilidad patrimonial; la efectividad de la responsabi-
lidad patrimonial: laindemnizacién y el procedimiento de responsabilidad. La
accion de repeticion.
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15. Los recursos administrativos; concepto y naturaleza juridica. Clases
de recurso y regulacion positiva; requisitos subjetivos y objetivos. El procedi-
miento administrativo en via de recurso: especialidades. El recurso de azada; el
recurso potestativo de reposicion; el recurso extraordinario de revision. Los pro-
cedimientos aternativos de impugnacion. El recurso contencioso-administrati-
vO: las partes en el proceso contencioso-administrativo. Actos impugnables.

16. La contratacion administrativa: naturaleza juridica de los contratos
plblicos; clases de contrato publico; elementos de los contratos: sujetos, objeto
y causa de los contratos publicos. La adjudicacion de los contratos: procedi-
mientos y formas de adjudicacion. Actuaciones administrativas preparatorias.

17. Formas de la accién administrativa. EI fomento: referencia especial a
la subvencién. La accién de policia. La actividad administrativa de servicio
publico. Formas de gestion de los servicios publicos: la gestion directa; moda-
lidades de gesti6n indirecta. La concesién: concepto y clases.

18. Régimen juridico de las subvenciones aplicable a la comunidad aut6-
nomade las |slas Baleares. Bases reguladoras y convocatoria. Procedimiento de
concesion. Obligaciones de los beneficiarios. Justificacion de las subvenciones.
El reconocimiento de la obligacién el pago de las subvenciones: reintegro y con-
trol. Los convenios de colaboracion: concepto y clasificacion. Regulacion sobre
el distinto tipo de convenios en lacomunidad auténomade lasIslas Baleares. La
exclusion de esta del marco de la Ley de contratos del sector publico.

BLOQUE I1l. FUNCION PUBLICA Y SEGURIDAD SOCIAL

19. LaLey 7/2007, de 12 de abril, del estatuto béasico del empleado publi-
co: novedades més relevantes; objeto y ambito de aplicacion; clases de perso-
nal; derechos y deberes de los empleados plblicos y codigo de conducta; repre-
sentacion, participacion y negociacion colectiva.

20. LaLey 55/2003, de 16 de noviembre, del estatuto marco del personal
estatutario de los servicios de salud (I): normas generales; clasificacion del per-
sonal estatutario; provisién de plazas, seleccién y promocio6n interna; movilidad
del personal; carrera profesional; retribuciones.

21. Ley 55/2003, de 16 de noviembre, del estatuto marco del personal
estatutario de los servicios de salud (y I1): jornada de trabajo, permisosy licen-
cias; situaciones administrativas; régimen disciplinario; incompatibilidades.

22. El sistema espafiol de seguridad social (). Ambito de aplicacion.
Inscripcion de empresas. Afiliacion de trabajadores: altas, bajas, maneray pla-
zos para efectuarlas. La cotizacion: bases'y tipos. La recaudacion: plazos, lugar
y manera para liquidar las cuotas. Aplazamiento de cuotas e ingresos fuera de
plazo. Larecaudacion por la via gecutiva.

23. El sistema espafiol de seguridad social (I1). La accién protectora: con-
tingencias cubiertas. Las prestaciones: concepto, clases y cardcter.
Responsabilidad en orden a las prestaciones. El derecho a la asistencia sanita-
rig; la asistencia sanitaria en €l régimen general. Las personas Sin recursos.
Regimenes especiales. El mutualismo administrativo. La tarjeta sanitaria.
Prestaciones médicas y farmacéuticas. Proteccion por hijos a cargo.

24. El sistema espafiol de seguridad social (y I1). Laincapacidad tempo-
ral: concepto, beneficiarios y derecho a subsidio. Maternidad: situaciones pro-
tegidas, beneficiarios, prestacion econdmicay pérdida o suspensién del derecho
a subsidio. Invalidez: situaciones, cadificacion y prestaciones.

BLOQUE IV. LA COMUNIDAD AUTONOMA DE LASISLASBALE-
ARES:

INSTITUCIONESY COMPETENCIAS

25. El Estatuto de autonomia de las Islas Baleares: estructuray contenido
basico; principios fundamentales; lareforma del Estatuto de autonomia

26. Las ingtituciones de la comunidad auténoma de las Islas Baleares (1).
El Parlamento de las Islas Baleares. El funcionamiento del Parlamento: legisla-
tura'y periodo de sesiones; la constitucion y la disolucién de la cdmara. Los
acuerdos del Parlamento. Las funciones del Parlamento: funcién legislativay de

control del Gobierno.

27. Lasinstituciones de lacomunidad autonoma de las |slas Baleares (11).
Los érganos dependientes del Parlamento. El Sindic de Greuges: concepto y
naturaleza juridica; funciones. La Sindicatura de Cuentas: concepto, naturaleza
juridicay funciones.

28. Lasinstituciones delacomunidad autbnomade las Islas Baleares (111).
El presidente de las Islas Baleares; eleccidn; € estatuto personal del presidente;
atribuciones; la responsabilidad del presidente y del Gobierno ante el
Parlamento. La cuestién de confianza y la mocién de censura. El Gobierno de
las Islas Baleares: composicion, funciones, funcionamiento y atribuciones.

29. Las instituciones de la comunidad auténoma de las Islas Baleares (y
1V). LaAdministracion de la Comunidad Auténoma de las | slas Baleares: con-
cepto y regulacién; principios de actuacién y organizacién; 6rganos y unidades
administrativas: concepto y clases; las consgjerias y su estructura interna; los

consgjeros: atribuciones; los érganos directivos de las consgjerias: con-
cepto y atribuciones; los 6rganos colegiados: concepto y régimen juridico.

30. El Decreto 39/2006, de 21 de abril, por €l cual se aprueban los estatu-
tos del ente publico del Servicio de Salud de las Islas Baleares (1): disposicio-
nes generales; estructuray organizacion.

31. El Decreto 39/2006, de 21 de abril, por el cual se aprueban los estatu-
tos del ente plblico del Servicio de Salud de las Islas Baleares (y I1): régimen
juridico; régimen patrimonial; régimen financiero y presupuestario; régimen de
contratacién; régimen de personal.

32. El régimen de cooficiaidad de las lenguas: referenciaalalLey denor-
malizacion lingtistica; €l uso de las lenguas oficiales en la administracion.

BLOQUE V. DERECHO FINANCIERO

33. El objeto de la actividad financiera. Los ingresos publicos: concepto y
clases. Los ingresos de derecho publico y los ingresos de derecho privado. El
gasto publico: concepto y clases. La actividad financiera de la comunidad auté-
noma mediante la Ley de finanzas de la comunidad auténoma de las Islas
Baleares: estructura, contenido y principios generales. LaAgencia Tributaria de
lasIslas Baleares: naturaleza, funcionesy régimen juridico segiin laLey 3/2008,
de 14 de abril.

34. El derecho tributario. Los principios constitucionales del tributo. La
Ley general tributaria: estructuray contenido. El tributo: concepto y clases. Las
tasas: concepto, elementos y clases. Las contribuciones especiales: concepto,
elementos y clases. Los impuestos: concepto, elementos y clases. Los precios
publicos.

35. El derecho presupuestario (I). Los principios constitucional es en mate-
ria presupuestaria. La Ley general presupuestaria: estructura y contenido. Los
principios presupuestarios: concepto, naturaleza juridicay clases. El ciclo pre-
supuestario: la elaboracion, la aprobacién, la gjecucion y la liquidacién.

36. El derecho presupuestario (y I1). El presupuesto de lacomunidad auté-
noma de las |dlas Baleares: concepto y régimen juridico; elaboracion, estructu-
ra, gjecucion y contenido. Las leyes de acompafiamiento presupuestario en el
ambito autondmico. Los créditos presupuestarios: estructura. Ejecucion del pre-
supuesto de gastos: procedimiento general y fases. Los ingresos de la comuni-
dad auténoma de las Islas Baleares: estructura.

37. Modificaciones de crédito. Gastos plurienales. Liquidaciony cierre. El
control interno y externo del presupuesto: la Intervencion Genera de la
Comunidad Auténomade las |slas Baleares y |a Sindicatura de Cuentas. Lacon-
tabilidad piblica. La Tesoreria General de la Comunidad Auténoma de las Islas

Baleares.

38. La financiacion de las comunidades auténomas: régimen juridico y
medios de financiacion; los tributos cedidos. Organos y formas de relacion entre
las administraciones tributarias del Estado y las comunidades auténomas. Los
impuestos de las comunidades auténomas; la Ley de tasas de la comunidad
auténoma de las Islas Baleares.

BLOQUE VI. LEGISLACION Y GESTION SANITARIA

39. LaLey 41/2002, de 14 de noviembre, béasica reguladora de |a autono-
mia del paciente y de derechos y obligaciones en materia de informacién y
documentacion clinica. La Ley 1/2006, de 3 de marzo, de voluntades anticipa
das.

40. La Ley 5/2003, de 4 de abril, de salud de las |slas Baleares: objeto,
ambito de aplicacion y principios informadores. Derechos y deberes de los ciu-
dadanos. El sistema sanitario publico de las Islas Baleares.

41. LaLey organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccién de datos
de carécter personal: disposiciones generales; derechos de |as personas; ficheros
de titularidad publica.

42. LaLey 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos labora
les: conceptos bésicos, derechos y obligaciones en materia de seguridad en el
trabajo; organizacion de la prevencion de riesgos laborales en el ambito sanita-
rio.

43. La gestion de inmovilizado: concepto y clasificacion. Andlisis de
inversiones. Inventarios: tipos y realizacion. El presupuesto de inversiones. La
obsolescencia: modalidades. Las amortizaciones.

44. El aprovisionamiento. concepto y funciones. La gestién de compras:
el proceso, las fases y los factores determinantes. Herramientas de gestion de
compras. Presupuesto, negociacién, cuadros de mando, clasificacion ABC y
variables financieras.

45. La gestién de almacenes. Gestién de existencias: criterios de valora-
cién. Célculo del stock. Sistemas de identificacion de productos. Control de
€onsumos.

46. La gestion hostelera. Alimentacion: procesos funcionales. Lenceriay
lavanderia. Limpieza. La gestion de los residuos sanitarios. Otros servicios hos-
teleros. Gestion de mantenimiento: concepto, estructura y tipos. Referencia
especial al mantenimiento preventivo.

_o_

Num. 10853
Notificacién de Resoluciones por las cuales se cancelan lasins-
cripciones en el Registro General Sanitario de Alimentos trami-
tadas por la Direccion General de Salud Publicay Participacion.

No habiendo sido posible la notificacion de las Resoluciones alas empre-
sas que a continuacion se relacionan y, unavez tramitado el correspondiente tr&
mite de audiencia, en virtud del articulo 59.5 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de régimen juridico de las administraciones publicas y del procedi-
miento administrativo coman, se notifica mediante el presente edicto, y se hace
saber a las personas interesadas que la Directora General de Salud Publica y



