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TEMARI TECNIC ADMINISTRATIUS/VES | AUXILIARS

ADMINISTRATIUS/VES DEL DEPARTAMENT DE SERVEIS HOTELERS

DE L’ INSTITUT ASSISTENCIA SANITARIA

TEMARI

Temal -

Tema 2 -

Tema 3 -

Tema 4 -

Temas -

Tema 6 -

Drets i deures de la ciutadania. Principis rectors. Organitzacié administrativa de la
Generalitat de Catalunya. Principis generals. La competéncia administrativa:
concepte i alteracions. El sector public empresarial. Els consorcis i les fundacions

El sistema sanitari integral d’utilitzacié publica de Catalunya (SISCAT): concepte.
El pla de salut de Catalunya: principis generals. L’empresa publica IAS. Missio,
visié i valors.

Obligacio de resoldre. Silenci Administratiu en procediments iniciats a sol-licitud de
linteressat. Falta de resolucid expressa en els procediments iniciats d’ofici.
Terminis: Obligatorietat de terminis. COmput. Ampliacié. Tramitacié d’'urgéncia.

El dret a latencié sanitaria publica: la condici6 d’assegurat i beneficiari de
'assegurat. Accés dels ciutadans estrangers empadronats a Catalunya. La targeta
sanitaria individual: regulacié i dret a obtenir-la. La targeta sanitaria europea. La
facturacié a tercers d’activitats no cobertes pel sistema sanitari public: suposits i
conceptes de facturacio.

Drets i obligacions dels pacients en matéria d’'informacié i documentacié clinica.
Llei 41/2002, de 14 de novembre, basica reguladora de I'autonomia del pacient i
de drets i obligacions en matéria d’informacié i documentacié clinica: els drets
d’'informacié sanitaria i d’intimitat. Historia clinica.

Llei de prevencié de riscos laborals: conceptes basics, drets i obligacions en
matéria de seguretat i salut en el treball. Funcions del Servei de prevencio.
Organitzacié de recursos per a les activitats preventives. Protocol per a la
prevencio, la deteccid, I'actuacio i la resolucié de situacions d’assetjament sexual,
per ra6 de sexe, de l'orientacioé sexual i/o de la identitat sexual a I'’Administracio de
la Generalitat de Catalunya.
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Tema 7 -

Tema 8 -

Tema9 -

Tema 10 -

Tema 11 -

Tema 12 -

Tema 13 -

Tema 14 -

Tema 15 -

Tema 16 -
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Llei 17/2015, del 21 de juliol, d’igualtat efectiva de dones i homes: objecte i
finalitats. Principis d’actuacié dels poders publics. Llei 5/2008, del 24 d’abril, del
dret a les dones a eradicar la violencia masclista: objecte i finalitat.

Els sistemes de registre sanitari assistencial. Estructura i confeccioé de la Historia
Clinica. Gestié, conservacio i destruccié de documents. Gesti6 de documents
electronics.

Protecci6 de dades. Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de
dades de personals i garantia dels drets digitals: disposicions generales, proteccio
de dades, drets de les persones i fitxers de titularitat publica.

L’administracié electronica a Catalunya. La firma electronica. El certificat digital.
Registre telematic i tramitacio de procediments administratius mitjangant internet.
Finestreta electronica. Les comunicacions interadministratives: eNotum, e-

Eines informatiques. Bases de dades. Fulls de calcul. Processadors de text.
Presentacions. Correu Electronic. Bases de dades documentals

La comunicacié oral. Classes de comunicacié oral. Els mitjans de comunicacié
oral. L’atenci6 al public. L’atencio telefonica. La confidencialitat en les converses.
La comunicacié escrita. La correspondéncia comercial. Els documents
administratius. El circuit intern de la correspondéncia. Classificacié i ordenacié de
documents.

La contractacié administrativa en el sector public. Classes de contractes

Documents de la compra-venda: la comanda, l'albara, la factura, la nota de
despeses, la nota d’abonament, el rebut.

Documents de pagament: formes i mitjans de pagament. El pagament al comptat;
el pagament ajornat.

L’IVA i la seva liquidacio en el régim general: fet imposable, subjecte passiu, base
imposable, tipus aplicable, operacions no subjectes, operacions exemptes,
deduccions de I'lVA, devolucié de I''VA, declaracions- liquidacions, obligacions
formals del subjecte passiu.
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Tema 17 -  Gestio logistica. La funcié d’aprovisionament. Politiques d’aprovisionament. Gestio
d’estocs. Emmagatzematge d’estocs. Sistemes de gestié de qualitat. Seleccié de
proveidors

Tema 18 - Sistema APPCC en establiments alimentaris. Conceptes clau. El pla de proveidors

Tema 19 - Residus Sanitaris. Decret 27/1999 de gestié de residus sanitaris. Classificacio.

Operacions subjectes a control.
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