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TEMARIO
Temario comun de materias de ofimdatica

Editor de textos Word 365

Tema 1. Conceptos basicos de edicion de textos

Tema 2. Formato de caracteres

Tema 3. Formato de parrafos

Tema 4. Estilos

Tema 5. Tabuladores

Tema 6. Picos y numeracion

Tema 7. Formato de pagina. Cabeceras y pies de paginas. Numeracién de paginas
Tema 8. Tablas

Tema 9. Imagenes: insercién, definicion de tamafio, alineacién y ajuste
Tema 10. Notas en el pie. Notas al final

Tema 11. Numeracién de capitulos

Tema 12. Creacion de indices. Generacion de un indice automaticamente.
Modificacion del formato de un indice

Temario comun del cuerpo facultativo técnico

Tema 1. La Constitucién espafiola de 1978. Titulo preliminar. Titulo I: de los
derechos y deberes fundamentales.

La Ley organica 1/2007, de 28 de febrero, de reforma del Estatuto de Autonomia
de las Illes Balears. Preambulo. Titulo I: disposiciones generales. Titulo II: de los
derechos, deberes y libertades de los ciudadanos de las Illes Balears.

Tema 2. La Ley Organica 1/2007, de 28 de febrero, de reforma del Estatuto de
Autonomia de las Illes Balears. Titulo IV. Capitulo I: del Parlamento. Capitulo II: del
presidente. Capitulo III: del Gobierno de las Illes Balears.

Ley 1/2019, de 31 de enero, del Gobierno de las Illes Balears. Titulo I: El Presidente
de las Illes Balears. Titulo II: Del Gobierno de las Illes Balears. Titulo III: los
miembros del Gobierno. Titulo IV: De la forma de las disposiciones reglamentarias
y de la jerarquia reglamentaria.

Tema 3. Fuentes del derecho espafiol. Tipo de normas que conforman el
ordenamiento juridico espafiol. Principio de jerarquia normativa. Fuentes del
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derecho de la Unidn Europea. Tratados constitutivos. Actos juridicos de la Unién:
los reglamentos y directivas. Los fondos estructurales de la Union Europea.

Tema 4. La Ley 3/2003, de 26 de marzo, de régimen juridico de la Administraciéon
de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears. Titulo I: principios generales.
Objeto y ambito de aplicacion.

Titulo II. Capitulo II: las consejerias y su estructura interna. Capitulo III: los
consejeros. Capitulo IV: los 6rganos directivos de las consejerias.

Capitulo V: Organos colegiados.

La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del sector publico (en
adelante Ley 40/2015): Titulo preliminar. Capitulo I: objeto y ambito subjetivo.
Capitulo II, seccion 3.a, subseccion 1.a: funcionamiento de los érganos colegiados
de las distintas administraciones publicas. Capitulo V: funcionamiento electrénico
del sector publico. Capitulo VI: de los convenios.

Tema 5. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun
de las administraciones publicas (en adelante, Ley 39/2015). Titulo preliminar:
disposiciones generales. Titulo I. Capitulo I: la capacidad de obrar y el concepto de
interesado. Titulo II: de la actividad de las administraciones publicas.

Tema 6. La Ley 39/2015. Titulo III: de los actos administrativos. Titulo V. Capitulo II,
seccion 2.3, seccion 3.a y seccion 4.a: recurso de alzada, recurso potestativo de
reposicidn y recurso extraordinario de revision.

Tema 7. La Ley 39/2015. Titulo IV. Capitulo I: garantias del procedimiento. Capitulo
I1, seccion 1a: clases de inicio. Seccién 2% inicio del procedimiento de oficio por la
Administracion. Seccion 3% inicio del procedimiento a solicitud del interesado.
Capitulo IV: Instruccidon del procedimiento. Capitulo V: finalizacion del
procedimiento (se exceptuan de este tema los epigrafes y articulos que hagan
referencia al procedimiento sancionador y de responsabilidad patrimonial, que
son objeto del siguiente tema).

Tema 8. La potestad sancionadora de las administraciones publicas,
responsabilidad de las autoridades y del personal al servicio de las
administraciones publicas. El procedimiento sancionador y el procedimiento de
responsabilidad patrimonial en la Ley 39/2015y en la Ley 40/2015.
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Tema 9. La Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de contratos del sector publico. Titulo
preliminar. Capitulo I, seccién 1% objeto y ambito de aplicacién. Capitulo II,
seccion 1a: delimitacion de tipos contractuales. Libro primero. Titulo II (articulos
61, 62, 65y 71). Titulo III. Capitulo I: objeto, presupuesto base de licitacion, valor
estimado, precio del contrato. Libro segundo. Titulo I. Capitulo I, subseccion 12
expediente de contratacion. Libro sequndo. Titulo I. Capitulo I, seccién 2.3,
subseccion 1.a (articulos 131y 132).

Tema 10. La Ley 14/2014, de 29 de diciembre, de finanzas de la Comunidad
Auténoma de las Illes Balears. Titulo preliminar: objeto de la ley y principios
presupuestarios. Titulo II: contenido y estructura basica de los presupuestos.
Titulo IV. Capitulo I: funciones de la Intervencién General y adscripcion y
estructura de la Intervencion General. Seccion 2a: definicién de la funcién
interventora. Seccién 3a: definicion, planes de control financiero y formas de
ejercicio. El Decreto legislativo 2/2005, de 28 de diciembre, por el que se aprueba
el Texto refundido de la Ley de Subvenciones. Titulo I: disposiciones generales.
Titulo II. Capitulo I: actuaciones previas. Capitulo II: procedimiento.

Tema 11. El Real decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el Texto refundido de la Ley del Estatuto basico del empleado publico (en
adelante, TREBEP). Titulo I: objeto, ambito de aplicacién. Titulo IV: Adquisicion y
pérdida de la relacidén de servicio. La Ley 3/2007, de 27 de marzo, de la funcién
publica de la comunidad auténoma de las Illes Balears (en adelante, Ley 3/2007).
Titulo I: objeto, principios y ambito de aplicacion de la ley. Titulo III: personal al
servicio de la Administracion de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears.
Titulo V: nacimiento y extincién de la relacién de servicio.

Tema 12. TREBEP. Titulo V. Capitulo III: provision de puestos de trabajoy
movilidad. Titulo VII: régimen disciplinario.

La Ley 3/2007. Titulo VII. Capitulo II: provisidon de puestos de trabajo y mobilidad.
Titulo IX: derechos, deberes e incompatibilidades. Titulo X: régimen disciplinario.
La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales. Capitulo
I: objeto, ambito de aplicacion y definiciones. Capitulo III: derechos y obligaciones.

Tema 13. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacién publica y buen gobierno. Titulo preliminar: objeto. Titulo I. Capitulo I:
ambito subjetivo de aplicacién. Capitulo II: principios generales, informacion
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institucional, organizativa y de planificacién. Capitulo III: derecho de acceso a la
informacién publica.

La Ley 4/2011, de 31 de marzo, de la buena administracién y del buen gobierno de
las Illes Balears. Titulo I. Capitulo II: transparencia en la gestion.

Tema 14. La Ley organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccién de datos
personales y garantia de los derechos digitales. Titulo I: disposiciones generales.
Titulo II: principios de proteccién de datos. Titulo III: derechos de las personas.

Tema 15. La Ley 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres 'y
hombres. Titulo preliminar: objeto y ambito de aplicacion. Titulo I: el principio de
igualdad y la tutela contra la discriminacion. Titulo V. Capitulo I: criterios de
actuacion de las administraciones publicas.

La Ley 11/2016, de 28 de julio, de igualdad de mujeres y hombres. Titulo
preliminar: disposiciones generales. Titulo I: politicas publicas para la promocién
de la igualdad de género.

La Ley organica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccion integral
contra la violencia de género. Titulo preliminar: objeto de la ley. Titulo II: Derechos
de las mujeres victimas de violencia de género.
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Temari especific

Tema 1. Ley 14/1986, de 25 de abril, general de sanidad: principios generales y
estructura del sistema sanitario publico. La Ley 16/2003, de 28 de mayo, de
cohesion y calidad del Sistema Nacional de Salud: prestaciones del sistema
nacional de salud, el Consejo Interterritorial y el sistema de informacién sanitaria.

Tema 2. Ley 33/2011, de 4 de octubre, general de salud publica: disposiciones
generales, politica de salud publica y derechos, deberes y obligaciones en materia
de salud publica.

Ley 16/2010, de 28 de diciembre, de salud publica de las Islas Baleares:
disposiciones generales, prestaciones de salud publica y cartera de servicios de
salud publica.

Tema 3. El usuario del Sistema Nacional de Salud: derechos y deberes; derechos a
la informacion sanitaria ya la intimidad 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.

Tema 4. La Ley 44/2003, de 21 de noviembre, de ordenacion de las profesiones
sanitarias: objeto y ambito de aplicacidon y profesiones sanitarias. Titulaciones y
profesiones del area sanitaria de formacién profesional, el ejercicio de las
profesiones sanitarias y la formacion especializada en ciencias de la salud.

Tema 5.La salud. Evolucion del concepto de salud. La construccidn del concepto
de salud.

Tema 6. El concepto actual de salud publica. La Salud Publica en el Sistema
Nacional de Salud. Competencias de salud publica a nivel estatal, autonémicoy
local.

Tema 7. La promocién de la salud: conceptos, evolucion y principales linias de’
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'intervencién. La promocién de la salud como estrategia para el fomento de la
vida saludable. Participacién comunitaria

Tema 8: Prevencion de la enfermedad. Prevencion primaria y prevencion
secundaria.

Tema 9. Epidemiologia: propésitos, usos y funciones. Método epidemioldgico.
Epidemiologia clinica.

Tema 10. La investigacién en materia de ciencias de la salud. Bioestadistica. Fases
de un proyecto de investigacion: pregunta, objetivos, hipotesis. Técnicas de
recogida de datos y tipos de variables. Andlisis e interpretacién de datos.

Tema 11. La investigacidc cuantitativa. Disefios. Estudios descriptivos y
experimentales.

Tema 12. La investigacion cualitativa. Disefios. Técnicas. Analisis cualitativa.
Tema 13. La practica clinica basada en la evidencia. Niveles de evidencia.

Tema 14. El diagnostico de salud. Los indicadores de salud, caracteristicas, tiposy
aplicaciones. El significado de los intervalos de confianza.

Tema 15. La vigilancia epidemioldgica. Concepto. Objectivos. Sistemas de
informacién para vigilancia epidemioldgica. Enfermedades de declaraciéon
obligatoria. Investigacién de brotes.

Tema 16. Demografia sanitaria : conceptos basicos. Fuentes de informacion e
indicadores demograficos; analisis de datos . Natalidad y fecundidad. Morbilidad y
mortalidad general y especifica.
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Tema 17. La planificacion sanitaria. Planes de salud. Planes estratégicos.
Programas de salud. Disefio. Evaluacién de programas.

Tema 18. La estrategia de Salud Publica 2022: lineas estratégicas
Tema 19. Sanidad ambiental. Conceptos basicos. Riesgos ambientales en la salud.

Tema 20. El agua: necesidades higiénico-sanitarias. Los abastecimientos de agua
en el medio urbano y en el medio rural. Importancia sanitaria de las aguas
residuales. Caracteristicas generales de enfermedades de transmision hidricay
profilaxis general de éstas.

Tema 21. Higiene y seguridad alimentaria: fuentes de contaminacién y alteraciéon
de los alimentos. Toxiinfecciones alimentarias.

Tema 22. Alimentacion y nutricién. Conceptos generales. Alimentacion saludable.
Dieta mediterrania. Prevencion del sobrepés y la obesidad.

Tema 23. ONE HEALTH: una sola salud

Tema 24. Inmunizaciones: concepto y clasificacion; tipos de vacunas . Seguridad
en las vacunas: contraindicaciones, reacciones adversas; cadena del frio.
Indicadores de cobertura; captacion activa.

Tema 25. El calendario de vacunacién oficial a lo largo de toda la vida.
Enfermedades prevenibles mediante las vacunas del calendario . Situacions
especiales. Campafias de inmunizacién.

Tema 26. Los mecanismos de transmisiéon de enfermedades. Mecanismos directos
e indirectos. Nociones de epidemia, pandemia, endemia y ciclos epidémicos.
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Tema 27. Infeccions respiratories agudes (IRAS): grip, covid i virus respiratori
sincitial (VRS). Epidemiologia. Mesures de prevencio i control.
Tema 28. Tuberculosis. Epidemiologia. Medidas de prevencion y control.

Tema 29. El virus de la inmunodeficiencia humana (VIH) y otras enfermedades de
transmision sexual como problema de salud publica. Conceptos generales,
clasificacion y prevencién. Programa de prevencion de VIH-SIDA e infecciones de
transmision sexual de la Comunidad Autonoma de las Islas Baleares.

Tema 30. La salud sexual en el marco de la salud publica. Concepto de sexualidad.
Derechos sexuales. Programas de educacion afectiva y sexual de la Comunidad
Auténoma de las Islas Baleares.

Tema 31. Epidemiologia, vigilancia y estrategias de prevencion de enfermedades
cardiovasculares.

Tema 32. Epidemiologia, vigilancia y estrategias de prevencion del cancer.
Registros poblacionales del cancer.

Tema 33. Los accidentes de trafico. Prevencion de lesiones. Normativa.

Tema 34. Los accidentes domésticos. Prevencidn de lesiones. Prevencién de
accidentes en la infancia.

Tema 35. Calidad en el Sistema Nacional de Salud: caracteristicas de la atencién
sanitaria. Dimensiones de calidad: cientifica, técnica, efectividad, eficiencia,
accesibilidad y satisfaccion del usuario. Evaluacién de la estructura, el proceso y
los resultados. Mejora continua de la calidad. Métodos de evaluacion de la
calidad: auditorias.

Tema 36. La salud mental desde la perspectiva de la Salud publica.
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Tema 37. Efectos en la salud y prevencion del tabaquismo. Estrategias de
intervencion

Tema 38. Efectos en la salud y prevencion del consumo del riesgo de alcohol.
Estrategias de intervencion.

Tema 39. Efectos en salud y prevencion del consumo de sustancias psicoactivas.
Otras conductas aditivas. Estrategias de intervencion.

Tema 40. La salud reproductiva. Anticoncepcion, vigilancia y prevencién de
embarazos no deseados. Interrupcion voluntaria del embarazo. Normativa legal
vigente.

Tema 41. Salud a la mujer embarazada: embarazo, parto, puerperio y lactancia.

Tema 42. La prevencion y promocién de la salud en la infancia, la adolescencia, la
juventud, la edad adulta y las personas mayores. Crianza saludable. Programas
preventivos especificos.

Tema 43. Trastornos de conducta alimentaria: obesidad, anorexia y bulimia.

Tema 44. El papel de la enfermeria en los departamentos de inspeccién. Ambito
de competencias en salud publica.

Tema 45. Género y salud. Concepto de género. Determinantes de género.
Desigualdades de género y salud. Morbilidad diferencial.

Tema 46. la prevencién de la violencia machista. Deteccidn, valoracién y atencion
integral de mujeres victimas de la violencia machista.

Tema 47. Programas de cribado poblacional. Cribado poblacional y cribado
oportunista.
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Tema 48. Programas de deteccién precoz del cancer.

Tema 49. Programas de cribado prenatal y neonatal de hipoacusias y
metabolopatias.

Tema 50. Bioética. Aspectos éticos de la investigacion en salud. Comités de ética
de la investigacion. Legislacion vigente. Derecho a una muerte digna. Voluntades
anticipadas.
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