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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro-temario los 22 temas, solicitados para el estudio de las oposiciones de 209
plazas convocadas por la Conselleria de Sanidad Universal y Salud Publica de la Comunidad Valenciana, por
resolucion del 25 de septiembre de 2021 de la directora general de Recursos Humanos, por la que se convoca
concurso-oposicidn para la promocién interna al grupo C1, administrativo o administrativa de la funcidn
administrativa, dirigida al personal estatutario del grupo C2 que sea titular, con destino definitivo, o en reingreso
provisional, o con reserva de puesto, de plazas de auxiliar administrativo o administrativa de la funcién
administrativa de Instituciones Sanitarias de la Conselleria de Sanidad Universal y Salud Publica.

Temario Especifico y Bibliografia

1. La Unidn Europea: Instituciones y organismos de la UE. El Derecho Primario y el Derecho Derivado. Principios
de actuacion de la UE. Competencias de la UE.

2. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas.

3. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del sector publico: Titulo Preliminar: Disposiciones generales,
principios de actuacién y funcionamiento del sector publico.

4. Responsabilidad patrimonial de la Administracion Publica. La accidn de responsabilidad. Responsabilidad de las
autoridades y personal al servicio de las administraciones publicas. La potestad sancionadora de la
Administracién. Principios Generales. El procedimiento para el ejercicio de la potestad sancionadora.
Procedimiento en materia sancionadora.

5. Los contratos del sector publico (I). Objeto y ambito de aplicacién de la Ley de contratos del sector publico. Los
tipos contractuales. Contratos administrativos y contratos privados. Perfeccion y forma del contrato. Régimen de
invalidez. Partes del contrato. Objeto, presupuesto base de licitacién, valor estimado, precio del contrato y su
revision. Garantias exigibles en la contratacién del sector publico.

6. Los contratos del sector publico (IlI). Normas generales de la preparacién de contratos por las administraciones
publicas. Procedimientos de adjudicacidn de los contratos de las administraciones publicas. Formalizacién,
contenido y efectos, cumplimiento y extincién de los contratos administrativos. Organos de contratacién. Recurso
especial en materia de contratacién.

7. La Administracién electrénica: Decreto 220/2014, de 12 de diciembre, del Consell, por el que se aprueba el
Reglamento de Administracidn Electrénica de la Comunitat Valenciana. Ley orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre,
de Proteccidn de Datos Personales y garantia de los derechos digitales: disposiciones generales; principios de
proteccion de datos y derechos de las persones.

8. Transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno: Transparencia de la actividad publica. Ley
organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. Ley 9/2003, de 2 de abril, de la
Generalitat, para la igualdad de mujeres y hombres. Ley organica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de
proteccidn integral contra la violencia de género.

9. Ley 55/2003, de 16 de diciembre, del Estatuto Marco del personal estatutario de los servicios de salud:
Seleccién y provision del personal estatutario. Adquisicion y pérdida de la condicidn de personal estatutario fijo.
Situaciones administrativas del personal estatutario. Jubilacion y prolongacidn de la permanencia en el servicio
activo.
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10. Decreto 192/2017, de 1 de diciembre, del Consell, por el que se aprueba el Reglamento de seleccién y
provision de personal estatutario al servicio de instituciones sanitarias publicas del Sistema Valenciano de Salud.

11. La seleccidn del personal temporal para cobertura de plazas estatutarias gestionadas por la Conselleria con
competencias en materia de Sanidad.

12. Sistema retributivo del personal estatutario al servicio de la Conselleria de Sanidad Universal y Salud Publica.
Normativa en materia de retribuciones de la Conselleria de Sanidad Universal y Salud Publica. Regulacion del
sistema de carrera y desarrollo profesional del personal estatutario al servicio de la Conselleria con competencia
en materia de sanidad.

13. Jornada de trabajo, permisos y licencias del personal estatutario. Decreto 137/2003, de 13 de julio, del Consell
de la Generalitat, por el que se regula la jornada y horario de trabajo, permisos, licencias y vacaciones del
personal al servicio de las Instituciones Sanitarias de la Generalitat dependientes de la Conselleria de Sanidad.
Derecho a la negociacidon colectiva del empleo publico. Particularidades de la negociacidn del personal de las
Instituciones Sanitarias dependientes de la CSU y SP.

14. Régimen disciplinario y su regulacién en las instituciones sanitarias de la Conselleria de Sanidad Universal y
Salud Publica. Régimen de incompatibilidades. Actividades publicas y privadas. Actividades exceptuadas.

15. Real decreto legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto de los Trabajadores: Clases de contratos. Contenido del contrato. Real decreto legislativo 8/2015, de 30
de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley General de la Seguridad Social: La seguridad social
del personal al servicio de la Administracién de la Generalitat. Estructura. Afiliacién, Altas y Bajas.

16. Ley 1/2015, de 6 de febrero, de Hacienda Publica, del Sector Publico Instrumental y de Subvenciones: ambito
de aplicacion; de la Hacienda Publica de la Generalitat: Los presupuestos de la Generalitat: las fases de ejecucidn
y documentos contables del estado de ingresos. Ordenacién del gasto. Operatoria contable del estado de gastos
del presupuesto. La gestién y contabilizacion de gastos de funcionamiento y de inversion. Gestidn y
contabilizacién de gastos por transferencias corrientes y de capital. La gestidn de los gastos en materia de
personal en la Generalitat.

17. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencién de Riesgos Laborales.

18. Ley 41/2002, de 14 de noviembre, basica reguladora de la autonomia del paciente y de derechos y
obligaciones en materia de informacién y documentacion clinica: Contenido y principios generales. Ley 10/2014,
de 29 de diciembre, de Salud de la Comunitat Valenciana. La Libre eleccién en el dmbito de la Atencién Primariay
Especializada del Sistema Valenciano de Salud. El Servicio de Atencién e Informacién al Paciente (SAIP).

19. El sistema de Informacion Poblacional de la Conselleria con competencias en materia de Sanidad. El derecho a
la proteccién a la salud y a la asistencia sanitaria.

20. Introduccidn a la Informatica: Conceptos basicos. Hardware, estructura funcional de un ordenador,
componentes fisicos, periféricos de entrada y salida, conexiones. Software, soporte légico de un ordenador:
conceptos basicos, sistemas operativos actuales (Windows, Unix). internet, Correo Electrénico: Conceptos
basicos, navegadores. Videoconferencia.

21. Los Sistemas Ofimaticos: Procesadores de Texto: concepto, funcionalidades principales, plantillas combinacién
de correspondencia.

22. Los Sistemas Ofimaticos: Hojas de Calculo: concepto, funcionalidades, tablas dinamicas, funciones, gréficos.
Presentaciones: concepto y funcionalidades principales.
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Temario Especifico y Bibliografia

1. La Unidn Europea: Instituciones y organismos de la UE. El Derecho Primario y el
Derecho Derivado. Principios de actuacion de la UE. Competencias de la UE.

Introduccion y breve descripcién de la Unién Europea:

La Unidn Europea tiene personalidad juridica y, en consecuencia, cuenta con un ordenamiento juridico propio,
distinto del Derecho internacional. Ademas, el Derecho de la UE tiene un efecto directo o indirecto sobre la
legislacion de sus Estados miembros, por lo que, una vez que entra en vigor, pasa a formar parte del sistema
juridico de cada Estado miembro.

Todas las acciones que emprende la UE se basan en los Tratados. Estos acuerdos vinculantes entre los Estados
miembros establecen los objetivos de la UE, las normas aplicables a sus instituciones, la manera en que se toman
las decisiones y la relacién entre la Unidn y sus integrantes.

La legislacion de la UE tiene su origen en los Tratados, que reciben por ello la denominacion de "Derecho
primario".

El corpus legislativo que emana de los principios y objetivos de los Tratados se conoce como "Derecho derivado" y
estd integrado por reglamentos, directivas, decisiones, recomendaciones y dictdmenes.

Las fuentes y jerarquia que encontramos del Derecho de la Unién Europea son:

1. Tratado de la Unidn Europea (TUE); Tratado de Funcionamiento de la Union Europea (TFUE); y sus
protocolos (hay 37 protocolos, 2 anexos y 65 declaraciones, anejos a los Tratados para precisar su
contenido, sin formar parte del texto juridico propiamente dicho)

2. Carta de los Derechos Fundamentales de la Unién Europea

3. El Tratado constitutivo de la Comunidad Europea de la Energia Atémica (Euratom) sigue en vigor como un
tratado independiente;

4, Acuerdos internacionales
5. Principios generales del Derecho de la Unién;
6. Derecho derivado.

Objetivos y valores de la UE:

Objetivos

Los objetivos de la Unién Europea son:

1. promover la paz, sus valores y el bienestar de sus ciudadanos;

2. ofrecer libertad, seguridad y justicia sin fronteras interiores;
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2. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las
administraciones publicas.

Vamos a ver una estructura completa de la Ley 39/2015, y después, pasamos a estudiar lo solicitado en la
bibliografia: Titulos del | al V ambos inclusive:

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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3. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del sector publico: Titulo
Preliminar: Disposiciones generales, principios de actuacion y funcionamiento del
sector publico.

4. Responsabilidad patrimonial de la Administracion Publica. La accion de
responsabilidad. Responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de las
administraciones publicas. La potestad sancionadora de la Administracion. Principios
Generales. El procedimiento para el ejercicio de la potestad sancionadora.
Procedimiento en materia sancionadora.

Hemos unido estos dos temas en uno solo, ya que los dos temas tratan de la misma ley.
Veamos la estructura del Titulo Preliminar de la Ley 40/2015:

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Predmbulo

TITULO PRELIMINAR.
Disposiciones generales, principios de actuacidn y funcionamiento del sector publico

CAPITULO I. Disposiciones generales

v Articulo 1. Objeto.

Articulo 2. Ambito Subjetivo.

Articulo 3. Principios generales.

Articulo 4. Principios de intervencion de las Administraciones Publicas para el desarrollo de una
actividad.

ANERNERN

CAPITULO II. De los érganos de las Administraciones Publicas
Seccidn 1.2 De los drganos administrativos

v" Articulo 5. Organos administrativos.
v Articulo 6. Instrucciones y 6rdenes de servicio.
v" Articulo 7. Organos consultivos.

Seccién 2.2 Competencia

v" Articulo 8. Competencia.

Articulo 9. Delegacion de competencias.
Articulo 10. Avocacion.

Articulo 11. Encomiendas de gestion.
Articulo 12. Delegacién de firma.

Articulo 13. Suplencia.

Articulo 14. Decisiones sobre competencia.

ASENENENEN

AN

Seccién 3.2 Organos colegiados de las distintas administraciones publicas
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Por lo tanto, hay dos partes, en la ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun es donde se engloban los

principios del procedimiento sancionador, y por otra parte la ley 40/2015 de Régimen Juridico del Sector Publico
es la que contiene los principios de la potestad sancionadora.

5. Los contratos del sector publico (1). Objeto y ambito de aplicacion de la Ley de
contratos del sector publico. Los tipos contractuales. Contratos administrativos y
contratos privados. Perfeccion y forma del contrato. Régimen de invalidez. Partes del
contrato. Objeto, presupuesto base de licitacion, valor estimado, precio del contrato y
su revisidn. Garantias exigibles en la contratacion del sector publico.

6. Los contratos del sector publico (l1). Normas generales de la preparacion de
contratos por las administraciones publicas. Procedimientos de adjudicacion de los
contratos de las administraciones publicas. Formalizacidn, contenido y efectos,
cumplimiento y extincidn de los contratos administrativos. Organos de contratacion.
Recurso especial en materia de contratacion.

Vamos a unir estos dos temas en uno, puesto que los dos se refieren a la misma normativa y asi podemos seguir
un orden mas estricto en su estudio.

Para regular la contratacidon publica y conseguir que todas las administraciones publicas, logren una mayor
transparencia y poder conseguir una mejor relacion calidad-precio, se cred la Ley 30/2007, de 30 de octubre, de
Contratos del Sector Publico —posteriormente derogada y sustituida por el texto refundido de la Ley de Contratos
del Sector Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre—. Este Real Decreto,
también fue derogado y sustituido por la ley que todavia esta vigente en la actualidad y de la que vamos a
obtener todos los datos para el estudio de estos temas, Ley 9/2017 de 8 de noviembre, de Contratos del Sector
Publico, por la que se transponen al ordenamiento juridico espaiol las Directivas del Parlamento Europeo y del
Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014.

La Ley de Contratos del Sector Publico encontré su justificacion, entre otras razones, en la exigencia de incorporar
a nuestro ordenamiento una nueva disposiciéon comunitaria, como fue la Directiva 2004/18/CE del Parlamento
Europeo y del Consejo, de 31 de marzo de 2004, sobre coordinacidn de los procedimientos de adjudicacién de los
contratos publicos de obras, de suministro y de servicios.

En la actualidad, nos encontramos ante un panorama legislativo marcado por la denominada «Estrategia Europa
2020», dentro de la cual, la contratacidn publica desempefia un papel clave, puesto que se configura como uno
de los instrumentos basados en el mercado interior que deben ser utilizados para conseguir un crecimiento
inteligente, sostenible e integrador, garantizando al mismo tiempo un uso con mayor racionalidad econémica de
los fondos publicos.
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7. La Administracion electrdénica: Decreto 220/2014, de 12 de diciembre, del Consell,
por el que se aprueba el Reglamento de Administracidn Electrénica de la Comunitat
Valenciana. Ley organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidon de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales: disposiciones generales; principios de
proteccion de datos y derechos de las persones.

Tal y como indica la descripcidn de este tema, vamos a ver dos normativas: la primera es la normativa de la
Comunidad Valenciana en materia de regulacion y funcionamiento de la Administracién Electrénica, la cual se
solicita toda para su estudio, y la segunda, la ley estatal de Proteccién de Datos, aunque esta no la vamos a
estudiar completa.

DECRETO 87/2018, de 22 de junio, del Consell, por el que se modifica el Decreto 220/2014, de 12 de diciembre,
del Consell, por el que se aprueba el Reglamento de administracion electrénica de la Comunitat Valenciana.

TITULO I. Disposiciones generales
Articulo 1. Objeto

El objeto del presente decreto es la regulacidn del régimen juridico de la utilizacion por la Administracion de la
Generalitat de los medios electrdnicos, informaticos y telematicos en el desarrollo de su actividad administrativa.
Asimismo, se fijan las competencias y atribuciones en materia de administracién electrdnica y las relativas a la
implantacién de procedimientos administrativos o procesos de trabajo, la homologacion y aprobacién de
aplicaciones y sistemas de informacidn, asi como las directrices y buenas practicas de administracion electrénica
dirigidas a las entidades locales en la Comunitat Valenciana.

Articulo 6. Derechos de los ciudadanos

1. Los ciudadanos son titulares de los derechos reconocidos en el articulo 6 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de
Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos y, consiguientemente, tienen derecho a
comunicarse electrénicamente con las administraciones publicas de la Comunitat Valenciana para formular todo
tipo de solicitudes, recursos, reclamaciones, alegaciones, quejas, sugerencias, peticiones, oposiciones y consultas,
asi como para recibir notificaciones y todo tipo de comunicaciones de aquellas, sin mas limitaciones que las
establecidas en las leyes, en los términos del presente decreto y en el marco de la implantacién de servicios y
relaciones electrdnicas y de progresividad en el pleno ejercicio de los mismos.

2. Ademas, los ciudadanos tienen, en relacidn con la utilizacion de los medios electrénicos en la actividad
administrativa, y en los términos previstos en el presente decreto, los siguientes derechos:

a) Derecho a no utilizar medios o técnicas electrdnicas que no hayan sido previamente aprobados u homologados
y publicitados debidamente por la Administracion actuante en la sede electrdnica de su titularidad, sin perjuicio
del derecho reconocido en el articulo 6.2, letra k), de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrdnico de los
Ciudadanos a los Servicios Publicos.

b) Derecho a obtener gratuitamente una direccidn de correo electrénico facilitado por la Generalitat.

c) Derecho a utilizar libre y gratuitamente los medios y servicios generales electrénicos que se pongan a su
disposicion para su empleo en las relaciones con las administraciones publicas.
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8. Transparencia, acceso a la informacidn publica y buen gobierno: Transparencia de la
actividad publica. Ley organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres. Ley 9/2003, de 2 de abril, de la Generalitat, para la igualdad de
mujeres y hombres. Ley organica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de
proteccidn integral contra la violencia de género.

Vamos a dividir este tema 8 en tres apartados para clasificarlo y desglosarlo mejor por materias legislativas:

8.1.- TRANSPARENCIA DE LA ACTIVIDAD PUBLICA.

8.2.- IGUALDAD DE MUJERES Y HOMBRES.

8.3.- MEDIDAS DE PROTECCION INTEGRAL CONTRA LA VIOLENCIA DE GENERO.

8.1.- TRANSPARENCIA DE LA ACTIVIDAD PUBLICA.

La Transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno, estd regulada tanto a nivel estatal como
autonomico. A nivel estatal disponemos de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacidn publica y buen gobierno.

La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Buen Gobierno, tiene por
objeto ampliar y reforzar la transparencia de la actividad publica, regular y garantizar el derecho de acceso a la
informacion relativa a aquella actividad y establecer las obligaciones de buen gobierno que deben cumplir los
responsables publicos.

La Ley se aplica a todas las Administraciones publicas y a todo el sector publico estatal, asi como a otras
instituciones, como son la Casa de Su Majestad el Rey, el Consejo General del Poder Judicial, el Tribunal
Constitucional, el Congreso de los Diputados, el Senado, el Banco de Espafia, el Defensor del Pueblo, el Tribunal
de Cuentas, el Consejo Econdmico y Social y las instituciones autonémicas analogas, en relacion con las
actividades sujetas a Derecho Administrativo.

La estructura del titulo preliminar y del 19 titulo de la Ley 19/2013 de 9 de diciembre de transparencia, acceso a la
informacién publica y Buen Gobierno, es donde encontramos el apartado “Transparencia de la actividad publica”
y es la siguiente:

Preambulo

v" Articulo 1. Objeto.

Capitulo I. Ambito subjetivo de aplicacion.
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9. Ley 55/2003, de 16 de diciembre, del Estatuto Marco del personal estatutario de los
servicios de salud: Seleccion y provision del personal estatutario. Adquisicion y
pérdida de la condicidn de personal estatutario fijo. Situaciones administrativas del
personal estatutario. Jubilacidn y prolongacidn de la permanencia en el servicio activo.

Vamos a ver primero una estructura completa de esta ley, para ver que contiene:
ESTRUCTURA:

Preambulo

CAPITULO I. Normas generales

Articulo 1. Objeto.

Articulo 2. Ambito de aplicacién.

Articulo 3. Normas sobre personal estatutario.

Articulo 4. Principios y criterios de ordenacién del régimen estatutario.
CAPITULO IL. Clasificacion del personal estatutario

Articulo 5. Criterios de clasificaciéon del personal estatutario.
Articulo 6. Personal estatutario sanitario.

Articulo 7. Personal estatutario de gestion y servicios.
Articulo 8. Personal estatutario fijo.

Articulo 9. Personal estatutario temporal.

CAPITULO II1. Planificacién y ordenacién del personal
Articulo 10. Principios generales.

Articulo 11. Foro Marco para el Didlogo Social.

Articulo 12. Planificaciéon de recursos humanos.

Articulo 13. Planes de ordenacién de recursos humanos.
Articulo 14. Ordenacién del personal estatutario.

Articulo 15. Creacion, modificacidn y supresion de categorias.
Articulo 16. Registros de personal.

CAPITULO IV. Derechos y deberes

Articulo 17. Derechos individuales.

Articulo 18. Derechos colectivos.

Articulo 19. Deberes.

CAPITULO V. Adquisicion y pérdida de la condicién de personal estatutario fijo
]
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actualizacidn de los conocimientos, técnicas, habilidades y aptitudes necesarias para ejercer adecuadamente su

profesion o desarrollar las actividades y funciones derivadas de su nombramiento. El seguimiento de este
programa no afectara a la situacién ni a los derechos econdmicos del interesado.

Disposicion transitoria séptima. Régimen transitorio de jubilacion.

El personal estatutario fijo, que a la entrada en vigor de esta ley hubiera cumplido 60 afos de edad, podr3,
voluntariamente, prolongar su edad de jubilacién hasta alcanzar los 35 afios de cotizacion a la Seguridad Social,
con el limite de un méximo de cinco afios sobre la edad fijada en el articulo 26.2 de esta ley y siempre que quede
acreditado que reune la capacidad funcional necesaria para ejercer la profesidn o desarrollar las funciones
correspondientes a su nombramiento.

10. Decreto 192/2017, de 1 de diciembre, del Consell, por el que se aprueba el
Reglamento de seleccion y provision de personal estatutario al servicio de
instituciones sanitarias publicas del Sistema Valenciano de Salud.

DECRETO 192/2017, de 1 de diciembre, del Consell, por el que se aprueba el Reglamento de seleccién y
provision de personal estatutario al servicio de instituciones sanitarias publicas del Sistema Valenciano de
Salud.

PREAMBULO

El Decreto 7/2003, de 28 de enero, del Consell de la Generalitat, por el que se aprueba el reglamento de seleccién
y provision de plazas de personal estatutario al servicio de instituciones sanitarias de la Generalitat, ha venido
siendo la norma de aplicacion en el ambito competencial de la Comunitat Valenciana respecto a esta materia.

A la vista del tiempo transcurrido desde su aprobacién, y considerando la publicacién de normas estatales
posteriores que modifican contenidos recogidos en dicho decreto, principalmente la Ley 55/2003, de 16 de
diciembre, del Estatuto Marco del personal estatutario de los servicios de salud y 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, se hace precisa una adaptacién de su articulado a la realidad y normativa actuales.

El propio Estatuto Marco, en su articulo 29.2, establece que la «provisién de plazas del personal estatutario se
realizard por los sistemas de seleccion de personal, de promocidn interna y de movilidad, asi como el reingreso al
servicio activo en los supuestos y mediante el procedimiento que en cada servicio de salud se establezca». En ese
sentido, la Ley contiene reiteradas referencias a los procedimientos, criterios y supuestos que remite a la
regulacién de cada servicio de salud.

Esta disposicion esta incluida en el plan normativo de la Administracién de la Generalitat para 2017.

La adaptacién normativa busca afirmar la estabilidad en el empleo, la planificacidn eficiente de los recursos
humanos, la seguridad juridica, y la configuracién de unos procedimientos selectivos y de provisidn transparentes
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11. La seleccion del personal temporal para cobertura de plazas estatutarias
gestionadas por la Conselleria con competencias en materia de Sanidad.

ORDEN 4/2019, de 14 de noviembre, de la Conselleria de Sanidad Universal y Salud Publica, por la que se regula
el procedimiento de seleccidn de personal temporal para la cobertura de plazas estatutarias gestionadas por la
Conselleria con competencias en materia de sanidad.

indice

Preambulo

Capitulo |. Disposiciones generales
Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion
Articulo 2. Principios juridicos aplicables
Articulo 3. Caracteristicas generales
Articulo 4. Requisitos de inscripcidon
Articulo 5. Turnos de acceso

Capitulo 1. Procedimiento de inscripcién y de modificacién en las listas de empleo temporal
Articulo 6. Convocatoria de las Listas de empleo temporal

Articulo 7. Solicitud

Articulo 8. Inscripcidn de las Listas de empleo temporal

Articulo 9. Inscripcidn en las Listas de reserva de empleo temporal

Articulo 10. Documentacién acreditativa de los requisitos y méritos

Capitulo lll. Procedimiento de seleccidn para la constitucién de las listas de empleo temporal
Articulo 11. Valoracion de las solicitudes

Articulo 12. Listas de empleo temporal

Articulo 13. Listas de reserva de empleo temporal

Capitulo IV. Procedimiento de provisidon temporal de plazas con caracteristicas especificas, dreas de actividad y
nombramientos de corta duracién y a tiempo parcial

Articulo 14. Provisidn temporal de plazas con caracteristicas especificas

Articulo 15. Areas de actividad que precisan una experiencia concreta y/o formacién previa
Articulo 16. Nombramientos de corta duracién y a tiempo parcial

Articulo 17. Constitucion de las Listas de empleo temporal

Capitulo V. Funcionamiento de las Listas de empleo temporal

Articulo 18 Asignacidn y tipo de ofertas

Articulo 19. Generacién y comunicacién de las ofertas y documentacion necesaria

Articulo 20. Anulacién de las propuestas de contratacion

Articulo 21. Nombramientos de atencién continuada y a tiempo parcial

Articulo 22. Plazas de dificil cobertura

Articulo 23. Situaciones en las Listas de empleo temporal

Articulo 24. No discriminacién por razén de embarazo, maternidad o paternidad

Articulo 25. Publicidad de la situacién de inscripciones, penalizaciones, sanciones y contrataciones
Articulo 26. Nombramientos y ceses

Articulo 27. Periodo de prueba y efectos

Articulo 28. Causas de exclusidn de las listas de empleo temporal

Capitulo VI. Comisiones de seguimiento

Articulo 29. Comisidn central de seguimiento
|
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y cuando haya sido computada en el apartado 2 de este baremo, y si continuara dicho empate se resolvera a
favor de la persona solicitante de mayor edad.

12. Sistema retributivo del personal estatutario al servicio de la Conselleria de Sanidad
Universal y Salud Publica. Normativa en materia de retribuciones de la Conselleria de
Sanidad Universal y Salud Publica. Regulacion del sistema de carrera y desarrollo
profesional del personal estatutario al servicio de la Conselleria con competencia en
materia de sanidad.

El sistema retributivo del personal estatutario al Servicio de la Conselleria de Sanidad Universal y Salud Publica,
viene determinado en la Ley 11/2000 de 28 de diciembre de Medidas Fiscales, de Gestion Administrativa y
Financiera, y de Organizacidn de la Generalitat Valenciana. De esta ley, estudiaremos sus articulos del 53 al 56
concretamente. Aunque antes de ver esta normativa autonémica, vamos primer a ver que nos indica la Ley
70/1978 de 26 de diciembre de Reconocimiento de Servicios Previsto en la Administracion Puablica, el cual se
compone solamente de 3 articulos. Posteriormente a estas dos normativas, veremos tres Decretos del Consell
gue complementan el estudio de este tema 12:

Ley 70/1978, de 26 de diciembre, de reconocimiento de servicios previos en la Administracion Publica.
Articulo primero.

Uno. Se reconocen a los funcionarios de carrera de la Administracién del Estado, de la Local, de la Institucional, de
la de Justicia, de la Jurisdiccion del Trabajo y de la Seguridad Social la totalidad de los servicios indistintamente
prestados por ellos en dichas Administraciones, previos a la constitucién de los correspondientes Cuerpos, Escalas
o plazas o a su ingreso en ellos, asi como el periodo de practicas de los funcionarios que hayan superado las
pruebas de ingreso en la Administracion publica.

Dos. Se consideraran servicios efectivos todos los indistintamente prestados a las esferas de la Administracion
publica sefialadas en el parrafo anterior, tanto en calidad de funcionario de empleo (eventual o interino) como los
prestados en régimen de contratacién administrativa o laboral, se hayan formalizado o no documentalmente
dichos contratos.

Tres. Los funcionarios de carrera incluidos en el apartado uno tendran derecho a percibir el importe de los
trienios que tuviesen reconocidos por servicios sucesivos prestados, desempeiiando plaza o destino en
propiedad, en cualquiera de las mencionadas esferas de la Administracién, o en la Administracién Military
Cuerpos de la Guardia Civil y Policia Armada.

Articulo segundo.

Uno. El devengo de los trienios se efectuara aplicando a los mismos el valor que corresponda a los del Cuerpo,
Escala, plantilla o plaza con funciones analogas a las desempefiadas durante el tiempo de servicios prestados que

se reconozcan conforme a lo dispuesto en el articulo anterior.
|
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desestimada su solicitud al efecto de interponer el recurso procedente.

DISPOSICION DEROGATORIA

Unica. Normas que se derogan

Queda derogado el Decreto 85/2007, de 22 de julio, del Consell, por el que se aprueba el sistema de desarrollo
profesional en el dmbito de las Instituciones Sanitarias de la Conselleria de Sanidad, asi como cuantas
disposiciones de igual o inferior rango se opongan a lo dispuesto en este decreto.

DISPOSICIONES FINALES

Primera. Habilitacion de desarrollo

Se faculta a la persona titular de la Conselleria competente en sanidad para dictar cuantas disposiciones requiera
la ejecucion y el desarrollo de este decreto.

Segunda. Entrada en vigor
Este decreto entrard en vigor el 15 de septiembre de 2020

13. Jornada de trabajo, permisos y licencias del personal estatutario. Decreto
137/2003, de 13 de julio, del Consell de la Generalitat, por el que se regula la jornada y
horario de trabajo, permisos, licencias y vacaciones del personal al servicio de las
Instituciones Sanitarias de la Generalitat dependientes de la Conselleria de Sanidad.
Derecho a la negociacion colectiva del empleo publico. Particularidades de la
negociacion del personal de las Instituciones Sanitarias dependientes de la CSU y SP.

En primer lugar, se nos solicita para el estudio la jornada de trabajo, permisos y licencias del personal estatutario.

DECRETO 137/2003, de 18 de julio, del Consell de la Generalitat, por el que regula la jornada y
horario de trabajo, permisos, licencias y vacaciones del personal al servicio de las Instituciones
Sanitarias de la Generalitat dependientes de la Conselleria de Sanidad.

MODIFICADO POR EL DECRETO 38/2016, de 8 de abril, del Consell, por el que se modifica el Decreto 137/2003, de
18 de julio, por el que se regula la jornada y horario de trabajo, permisos, licencias y vacaciones del personal al
servicio de instituciones sanitarias de la Generalitat dependientes de la Conselleria de Sanitat.

DECRETO:

Capitulo I: Ambito de aplicacion

Articulo 1. Ambito de aplicacion

El presente decreto sera de aplicacidn a todo el personal, cualquiera sea la naturaleza de su relacién de empleo,
que se halle adscrito o dependa de Instituciones Sanitarias de la Generalitat dependientes de la Conselleria de
Sanidad, en las que se incluyen tanto las de atencién primaria como especializada, las Areas de Salud, los Centros
de Salud Publica y las respectivas unidades de direccidén y gestién, asi como los dispositivos de atencién sanitaria
|
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individual del trabajador, que debera expresarse por escrito en la forma y plazos que se determinen en la
negociacion colectiva.

2. El empresario procedera al descuento de la cuota sindical sobre los salarios y a la correspondiente
transferencia a solicitud del sindicato del trabajador afiliado y previa conformidad, siempre, de éste.

14. Régimen disciplinario y su regulacion en las instituciones sanitarias de la
Conselleria de Sanidad Universal y Salud Publica. Régimen de incompatibilidades.
Actividades publicas y privadas. Actividades exceptuadas.

En primer lugar, hay que decir, que en la parte comun, en el tema 6, hemos visto el Estatuto Basico del Empleado
Publico, su titulo lll, capitulo V. Pero es en el Titulo VIl donde podemos estudiar su Régimen Disciplinario en
cuanto a la normativa bdsica estatal.

TITULO VII. Régimen disciplinario
Articulo 93. Responsabilidad disciplinaria.
Articulo 94. Ejercicio de la potestad disciplinaria.
Articulo 95. Faltas disciplinarias.
Articulo 96. Sanciones.
e Articulo 97. Prescripcidn de las faltas y sanciones.
e Articulo 98. Procedimiento disciplinario y medidas provisionales.

TITULO VII: Régimen disciplinario

Articulo 93. Responsabilidad disciplinaria.

1. Los funcionarios publicos y el personal laboral quedan sujetos al régimen disciplinario establecido en el
presente titulo y en las normas que las leyes de Funcién Publica dicten en desarrollo de este Estatuto.

2. Los funcionarios publicos o el personal laboral que indujeren a otros a la realizacién de actos o conductas
constitutivos de falta disciplinaria incurrirdn en la misma responsabilidad que éstos.

3. Igualmente, incurrirdn en responsabilidad los funcionarios publicos o personal laboral que encubrieren las
faltas consumadas muy graves o graves, cuando de dichos actos se derive dafio grave para la Administracién o los
ciudadanos.

4. El régimen disciplinario del personal laboral se regira, en lo no previsto en el presente titulo, por la legislacién
laboral.

Articulo 94. Ejercicio de la potestad disciplinaria.

1. Las Administraciones Publicas corregiran disciplinariamente las infracciones del personal a su servicio
sefialado en el articulo anterior cometidas en el ejercicio de sus funciones y cargos, sin perjuicio de la
responsabilidad patrimonial o penal que pudiera derivarse de tales infracciones.

2. La potestad disciplinaria se ejercera de acuerdo con los siguientes principios:
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15. Real decreto legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto

refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores: Clases de contratos. Contenido

del contrato. Real decreto legislativo 8/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba

el texto refundido de la Ley General de la Seguridad Social: La seguridad social del

personal al servicio de la Administracion de la Generalitat. Estructura. Afiliacion, Altas

y Bajas.

Segun nos indica la correspondiente bibliografia, debemos empezar el estudio con la Real Decreto Legislativo
5/2015, por el que se regula el Estatuto Basico del Empleado Publico. Concretamente en su Titulo Ill, capitulo IV,
el cual contiene la siguiente informacion:

CAPITULO IV. Derecho a la negociacidn colectiva, representacion y participacion institucional. Derecho de reunién

Articulo 31.
Articulo 32.
Articulo 33.
Articulo 34.
Articulo 35.
Articulo 36.
Articulo 37.
Articulo 38.
Articulo 39.
Articulo 40.
Articulo 41.
Articulo 42.
Articulo 43.
Articulo 44.
Articulo 45.

Articulo 46.

Principios generales.

Negociacién colectiva, representacidon y participacion del personal laboral.
Negociacién colectiva.

Mesas de Negociacion.

Constitucién y composicion de las Mesas de Negociacioén.
Mesas Generales de Negociacién.

Materias objeto de negociacién.

Pactos y Acuerdos.

Organos de representacion.

Funciones y legitimacién de los drganos de representacion.
Garantias de la funcion representativa del personal.
Duracién de la representacion.

Promocidn de elecciones a Delegados y Juntas de Personal.
Procedimiento electoral.

Solucién extrajudicial de conflictos colectivos.

Derecho de reunidn.

Veamos que nos dicen estos articulos y después continuaremos con las leyes solicitados:

CAPITULO IV: Derecho a la negociacion colectiva, representacién y participacion institucional. Derecho de

reunion

Articulo 31. Principios generales.

1. Los empleados publicos tienen derecho a la negociacion colectiva, representacion y participacion institucional
para la determinacién de sus condiciones de trabajo.

TEMARIO ADMINISTRATIVO/VA DE LA CONSELLERIA DE SANIDAD UNIVERSAL Y SALUD PUBLICA -PROMOCION
INTERNA- 209 PLAZAS -ED. 2021 -

441



Fﬁﬁmavi’ﬁ

2. Los empresarios y los trabajadores tendran derecho a serinformados por los organismos de la Administracion
de la Seguridad Social acerca de los datos a ellos referentes que obren en los mismos. De igual derecho gozaran las
personas que acrediten un interés personal y directo, de acuerdo con lo establecido en esta ley.

A estos efectos, la Administracion de la Seguridad Social informara a cada trabajador sobre su futuro derecho
a la jubilacién ordinaria prevista en el articulo 205.1, a partir de la edad y con la periodicidad y contenido que
reglamentariamente se determinen.

No obstante, esta comunicacidn sobre el derecho a la jubilacién ordinaria que pudiera corresponder a cada
trabajador se remitird a efectos meramente informativos, sin que origine derechos ni expectativas de derechos a
favor del trabajador o de terceros.

Esta obligacidn sera exigible también con relacién a los instrumentos de caracter complementario o alternativo
que contemplen compromisos por jubilacién tales como mutualidades de previsién social, mutualidades
alternativas, planes de prevision social empresariales, planes de previsién asegurados, planes y fondos de pensiones
y seguros individuales y colectivos de instrumentacién de compromisos por pensiones de las empresas. La
informacion debera facilitarse con la misma periodicidad y en términos comparables y homogéneos con la
suministrada por la Seguridad Social.

16. Ley 1/2015, de 6 de febrero, de Hacienda Publica, del Sector Publico Instrumental y
de Subvenciones: dmbito de aplicacion; de la Hacienda Publica de la Generalitat: Los
presupuestos de la Generalitat: las fases de ejecucion y documentos contables del
estado de ingresos. Ordenacion del gasto. Operatoria contable del estado de gastos
del presupuesto. La gestidon y contabilizacion de gastos de funcionamiento y de
inversion. Gestidn y contabilizacidn de gastos por transferencias corrientes y de
capital. La gestion de los gastos en materia de personal en la Generalitat.

Si realizamos una vista a la estructura de la Ley 1/2015 de Hacienda Publica de la Generalitat, podemos observar
que su Titulo Il es denominado “Los presupuestos de la Generalitat”. Este titulo Il a su vez, esta dividido en 6
capitulos, a lo largo de los cuales podemos conocer todos los aspectos juridicos y de funcionamiento del
presupuesto de la Generalitat. Concretamente en el capitulo VI encontramos la informacién que se nos solicita:

TEMARIO ADMINISTRATIVO/VA DE LA CONSELLERIA DE SANIDAD UNIVERSAL Y SALUD PUBLICA -PROMOCION

INTERNA- 209 PLAZAS -ED. 2021 - 463



Fﬁﬁmariﬁ

17. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de Riesgos Laborales.

LEY 31/1995, DE 8 DE NOVIEMBRE, DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

CAPITULO |

Objeto, ambito de aplicacion y definiciones

Articulo 1. Normativa sobre prevencion de riesgos laborales.

La normativa sobre prevencidn de riesgos laborales esta constituida por la presente Ley, sus disposiciones de
desarrollo o complementarias y cuantas otras normas, legales o convencionales, contengan prescripciones relativas
a la adopcién de medidas preventivas en el ambito laboral o susceptibles de producirlas en dicho ambito.

Articulo 2. Objeto y caracter de la norma.

1. La presente Ley tiene por objeto promover la seguridad y la salud de los trabajadores mediante la aplicacién
de medidas y el desarrollo de las actividades necesarias para la prevencién de riesgos derivados del trabajo.

A tales efectos, esta Ley establece los principios generales relativos a la prevencién de los riesgos profesionales
para la proteccién de la seguridad y de la salud, la eliminacién o disminucidn de los riesgos derivados del trabajo,
la informaciodn, la consulta, la participacion equilibrada y la formacién de los trabajadores en materia preventiva,
en los términos sefialados en la presente disposicion.

Para el cumplimiento de dichos fines, la presente Ley regula las actuaciones a desarrollar por las
Administraciones publicas, asi como por los empresarios, los trabajadores y sus respectivas organizaciones
representativas.

2. Las disposiciones de caracter laboral contenidas en esta Ley y en sus normas reglamentarias tendran en todo
caso el caracter de Derecho necesario minimo indisponible, pudiendo ser mejoradas y desarrolladas en los
convenios colectivos.

Articulo 3. Ambito de aplicacion.

1. Esta Ley y sus normas de desarrollo serdn de aplicacidén tanto en el ambito de las relaciones laborales
reguladas en el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, como en el de las relaciones de caracter
administrativo o estatutario del personal al servicio de las Administraciones Publicas, con las peculiaridades que,
en este caso, se contemplan en la presente Ley o en sus normas de desarrollo. Ello sin perjuicio del cumplimiento
de las obligaciones especificas que se establecen para fabricantes, importadores y suministradores, y de los
derechos y obligaciones que puedan derivarse para los trabajadores auténomos. Igualmente serdn aplicables a las
sociedades cooperativas, constituidas de acuerdo con la legislacién que les sea de aplicacién, en las que existan
socios cuya actividad consista en la prestacién de un trabajo personal, con las peculiaridades derivadas de su
normativa especifica.

Cuando en la presente Ley se haga referencia a trabajadores y empresarios, se entenderan también
comprendidos en estos términos, respectivamente, de una parte, el personal con relacion de caracter
administrativo o estatutario y la Administracion publica para la que presta servicios, en los términos expresados en
la disposicidn adicional tercera de esta Ley, y, de otra, los socios de las cooperativas a que se refiere el parrafo
anterior y las sociedades cooperativas para las que prestan sus servicios.
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18. Ley 41/2002, de 14 de noviembre, basica reguladora de la autonomia del paciente
y de derechos y obligaciones en materia de informacién y documentacion clinica:
Contenido y principios generales. Ley 10/2014, de 29 de diciembre, de Salud de la
Comunitat Valenciana. La Libre eleccion en el ambito de la Atencion Primariay
Especializada del Sistema Valenciano de Salud. El Servicio de Atencion e Informacion al
Paciente (SAIP).

En este tema 18 se pueden observar cuatro apartados bien diferenciados, para los cuales veremos sus respectivas
normativas.

18.1.- LEY 41/2002 DE 14 DE NOVIEMBRE, BASICA REGULADORA DE LA AUTONOMIA DEL PACIENTE Y DE
DERECHOS Y OBLIGACIONES EN MATERIA DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CLINICA.

Esta ley es a nivel estatal incluida dentro del Departamento de la Jefatura del Estado y estd compuesta por un
total de 23 articulos, clasificados en 6 capitulos, siendo su estructura la siguiente:

CAPITULO |. Principios generales

Articulo 1. Ambito de aplicacién.
Articulo 2. Principios basicos.
Articulo 3. Las definiciones legales.

CAPITULO 1. El derecho de informacidn sanitaria

Articulo 4. Derecho a la informacion asistencial.
Articulo 5. Titular del derecho a la informacién asistencial.
Articulo 6. Derecho a la informacidn epidemioldgica.

CAPITULO IlI. Derecho a la intimidad

Articulo 7. El derecho a la intimidad.

CAPITULO IV. El respeto de la autonomia del paciente

Articulo 8. Consentimiento informado.

Articulo 9. Limites del consentimiento informado y consentimiento por representacién.
Articulo 10. Condiciones de la informacidn y consentimiento por escrito.

Articulo 11. Instrucciones previas.

Articulo 12. Informacién en el Sistema Nacional de Salud.

Articulo 13. Derecho a la informacion para la eleccion de médico y de centro.

CAPITULO V. La historia clinica

Articulo 14. Definicién y archivo de la historia clinica.
Articulo 15. Contenido de la historia clinica de cada paciente.
Articulo 16. Usos de la historia clinica.
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19. El sistema de Informacion Poblacional de la Conselleria con competencias en
materia de Sanidad. El derecho a la proteccion a la salud y a la asistencia sanitaria.

Para el estudio de este tema, vamos a hacer uso de tres normativas diferentes, todas ellas de ambito autondmico
de la Comunidad Valenciana.

En primer lugar, el sistema de Informacién Poblacional de la Conselleria con competencias en materia de Sanidad,
esta regulado en el Decreto 126/1999 de 16 de agosto del Gobierno Valenciano.

Articulo 1

Para que el cumplimiento de las competencias conferidas a la Conselleria de Sanidad se realice de una forma mas
eficaz y eficiente, se crea el Sistema de Informacion Poblacional de la Conselleria de Sanidad (SIP), como registro
administrativo que reune los datos de identificacién, localizacién, acreditacion de prestaciones sanitarias y de
relacion de todos los ciudadanos valencianos con los servicios de salud.

Articulo 2
El SIP sera de aplicacién para todos los ciudadanos que tengan, o adquieran, vecindad administrativa en cualquier
municipio de la Comunidad Valenciana.

Articulo 3
1. Como documento acreditativo del derecho a la proteccién de la salud de los ciudadanos residentes en la
Comunidad Valenciana se habilita la Tarjeta Sanitaria.

2. La Tarjeta Sanitaria es el elemento efectivo de identificacidon de cada ciudadano y de acreditacidn del tipo de
servicios y de prestaciones sanitarias que legalmente e individualmente tengan reconocidas en la Comunidad
Valenciana, informacién que se incorpora de los datos procesados por el Sistema de Informacion Poblacional de la
Conselleria de Sanidad (SIP).

3. La Tarjeta Sanitaria se entregara a todos los ciudadanos incluidos en el SIP.

Articulo 4
Corresponderad a la Conselleria de Sanidad la planificacién, implantacion, gestion continuada y evaluacién del SIP,
asi como la determinacidn de las caracteristicas y contenido de la Tarjeta Sanitaria.

Articulo 5

EI SIP, creado y descrito en el anexo del presente decreto, se regira por lo establecido en la mencionada Ley
Organica 5/1992 y en sus normas de desarrollo. Para ello, el titular del érgano administrativo responsable del
fichero adoptard las medidas de gestidon y organizacién que sean necesarias para asegurar la confidencialidad,
seguridad e integridad de los datos, asi como las conducentes a hacer efectivas las garantias, obligaciones y
derechos reconocidos en la misma.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera

Continuara vigente el uso de la cartilla de la Seguridad Social a los efectos de asistencia sanitaria, hasta que
finalice la implantacidn de la Tarjeta Sanitaria en la Comunidad Valenciana.

Segunda
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20. Introduccion a la Informatica: Conceptos basicos. Hardware, estructura funcional
de un ordenador, componentes fisicos, periféricos de entrada y salida, conexiones.
Software, soporte légico de un ordenador: conceptos basicos, sistemas operativos
actuales (Windows, Unix). internet, Correo Electrénico: Conceptos basicos,
navegadores. Videoconferencia.

LA INFORMATICA BASICA:

La palabra informatica, término inventado por Phillippe Dreyfus en 1962, viene de la unidn de las palabras
INFORmacién y autoMATICA, y se define como la ciencia que estudia el tratamiento automatico y racional de la
informacidn. Pero ¢qué es la informacién?, es un conjunto de datos organizados que juntos aportan alguin
significado: nimeros, letras, imagenes, sonidos. Por ejemplo: el nimero del Documento Nacional de

Identidad (DNI), nuestro nombre y apellidos mas una foto aportarian informacién acerca de nuestra identidad.

La informacién es un término genérico. Representa ideas, hechos, relaciones y propiedades de los objetos, de las
personas y del universo en general.

Por otra parte, un dato es un concepto mucho mds preciso: podemos pensar en un dato como en una informacién
concreta y no demasiado extensa. Por ejemplo, en la biografia de una persona leemos que nacid en una
determinada fecha, lo que se considera un dato.

El tratamiento de la informacién nos permite agrupar datos y obtener resultados.
Tenemos varios apartados que vamos a ver en este tema:

1.- ELORDENADOR

2.- FUNCIONAMIENTO DEL ORDENADOR

3.- CLASIFICACION DE LOS ORDENADORES

4.- PARTES DE UN SISTEMA INFORMATICO

1.- ELORDENADOR:

El ordenador es el instrumento idéneo para el tratamiento de la informacidn. Y precisamente, el esquema basico
del ordenador responde a esta necesidad.

El ordenador es una maquina capaz de aceptar datos a través de un medio de entrada (teclado, raton,),
procesarlos automaticamente utilizando para ello un programa previamente almacenado (procesador de textos,
programa de calculos...), y proporcionar resultados a través de un medio de salida ( pantalla, impresora...).

Un ordenador para funcionar necesita: datos y programas, siendo los programas un conjunto de instrucciones
que le dicen al ordenador que tiene que hacer con los datos para obtener un resultado. Para ello se puede crear
un algoritmo que se puede definir como el conjunto de pasos que hay que seguir para solucionar el problema. O
también puede usarse un ordinograma que es lo mismo que un algoritmo, pero representado en una grafica.

Un ordenador se estructura en tres bloques:
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21. Los Sistemas Ofimaticos: Procesadores de Texto: concepto, funcionalidades
principales, plantillas combinacion de correspondencia.

PROCESADOR DE TEXTOS

Microsoft como empresa de creaciéon del sistema operativo Windows, también crea aplicaciones que son
exclusivas para utilizar junto con su sistema operativo.

Uno de ellos y el mds usado es el Microsoft Office, el cual es un paquete de programas integrados que ofrece
todas las herramientas necesarias para trabajar. Este paquete incluye un procesador de textos Word, una hoja
de cdlculo Excel, un editor de presentaciones Power Point, una base de datos Access y una herramienta de
correo electrénico Outlook. Segun van pasando los afios, se actualiza el sistema operativo y se va actualizando
también el paquete Office.

La funcién principal es la editar texto, e incluye una gran cantidad de herramientas y funciones para poder editar
el texto y modificarlo segin nuestras necesidades.

GESTION DE DOCUMENTOS:
Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word es, obviamente, arrancar el programa. Podemos hacerlo de
varias formas:

Desde el menu Inicio.
Desde el escritorio

Al menu Inicio se accede desde el botdn situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla y
desde él se pueden arrancar practicamente todos los programas que estan instalados en el ordenador.

©
Al hacer clic sobre el botdn Inicio E en Windows 10 (o en Windows 7 "% )se despliega un mend. El aspecto
puede cambiar dependiendo de tu versién de Windows, nosotros utilizaremos Windows 10.

Vamos a usar este menu de dos formas:

La primera es escribiendo "Word" en la caja de busqueda. Asi aparecerd una linea con el icono de Word y bastara
hacer clic para arrancarlo.

Mejor coincidencia

| Word 2016

—  Aplitacitn de sscritoria
Web

£ word 2016

i a-‘:‘;',xvcwmﬁorye_\_@g\w P Ju- >

8 Mis cosas B Web

word 2016]
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22. Los Sistemas Ofimaticos: Hojas de Calculo: concepto, funcionalidades, tablas
dinamicas, funciones, graficos. Presentaciones: concepto y funcionalidades

principales.

HOJAS DE CALCULO: EXCEL

Excel es un programa del tipo Hoja de Calculo que permite realizar operaciones con nimeros organizados en una
cuadricula. Es util para realizar desde simples sumas hasta calculos de préstamos hipotecarios.

La hoja de calculo Excel de Microsoft es una aplicacion cuya funcidn principal es la realizacion y la actualizacion
de cdlculos, sobre datos introducidos en la misma, asi como representar estos valores de forma grafica. Un
calculo es una operacién matematica aplicada a unos datos. Los recalculos son posibles en tanto en cuanto los
factores de una operacion no son datos, sino posiciones de los mismos en la hoja de calculo, de tal modo que, al
modificar el contenido de esa posicidn, también sea modificado el calculo al que afecta. Los recalculos no serdn
posibles, por tanto, cuando los factores de una operacién sean datos y no referencias posiciénales.

Un documento de la hoja de célculo Excel es una cuadricula rectangular que tiene 1048576 filasy 16384
columnas. Las filas estan numeradas desde uno y las columnas estan rotuladas, de izquierda a derecha, dela A la
Z, y con combinaciones de letras a continuacion.

Todos los documentos de Excel se llaman “libros de Excel”. Y en cada libro de Excel, podemos ver en la barra
inferior a la parte izquierda que tenemos varias pestaias, las cuales se denominan “HOJAS”. De modo
predeterminado el Excel nos ofrece siempre 3 hojas de calculo por cada libro de Excel que abramos.

Haciendo clic sobre cualquiera de las fichas de la barra de seleccidn se puede pasar a cada hoja de célculo, e
incluso insertar mas hojas, copiarlas o moverlas a otro libro de Excel.

Para ello solamente tenemos que hacer clic en el botén derecho del ratén encima del nombre de la hoja y se nos
despliegan las opciones que tenemos sobre esta hoja: cambiar su nombre, su color, moverla (arrastrandola),
duplicarla, moverla a otro libro de Excel, insertar una nueva.

Insertar hoja de calculo Clic en esta ficha para insertar una nueva hoja de calculo.

41
Y v
WY | Hojal /Hofa2 , Hoiad | 3 1 Ml

En el interior de la ventana del documento hay una cuadricula, y esa cuadricula esta formada por filas y
columnas que se entrecruzan. También se puede observar que encima de cada columna hay una letra (A, B, C,
etc.), y que a la izquierda un nimero (1,2,3, etc.). Pues bien, esas letras y esos nimeros le dan nombre,
respectivamente a las columnas y a las filas. Asi, por ejemplo, se habla de la columna A, o de la fila 5.
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Cifrado de archivo: Al elegir esta opcidn, especifica una contrasefia y bloquea el archivo de Excel. Esto evita que
otros usuarios abran el archivo

Establecer una contrasefa para abrir o modificar un archivo: Especifique una contrasefia para abrir o modificar
un archivo. Use esta opcidn si necesita dar acceso de solo lectura o edicién a diferentes usuarios.

Marcar como final: Use esta opcidn si quiere marcar el archivo como version final y quiere evitar cualquier otro
cambio realizado por otros usuarios.

Restringir el acceso: Si su organizacion tiene permisos para realizar la configuracion con Information Rights
Management (IRM), puede aplicar cualquiera de los permisos de IRM disponibles al documento.

Firma digital: Puede agregar firmas digitales a un archivo de Excel. Nota: Para agregar una firma digital, necesita
un certificado valido de una entidad de certificacion (CA).

Nivel de libro: Puede bloquear la estructura del libro especificando una contrasefia. Bloquear la estructura del
libro impide que otros usuarios puedan agregar, mover, eliminar, ocultar y cambiar el nombre de las hojas de
calculo.

Nivel de hoja de calculo: Con la proteccién de hoja, puede controlar como un usuario puede trabajar en las
hojas de calculo. Puede especificar qué puede hacer exactamente un usuario en una hoja, lo que asegura que
ningun dato importante en la hoja de calculo se vea afectado. Por ejemplo, puede que le interese que un usuario
solo agregue filas y columnas o solo ordene y use el Autofiltro. Cuando se habilita la proteccion de hoja, puede
proteger otros elementos, como celdas, rangos, férmulas y controles ActiveX o de Formulario.

Presentaciones: concepto y funcionalidades principales

POWER POINT

Es un programa disefiado para hacer presentaciones con texto esquematizado, asi como presentaciones en
diapositivas, animaciones de texto e imagenes prediseifiadas o importadas desde imagenes de la computadora. Se
le pueden aplicar distintos disefios de fuente, plantilla y dibujos. Esta integrado en el paquete Office de Microsoft
Windows. Vamos a ver las principales funciones de cdmo crear paso a paso una presentacion:

1.-Crear una presentacion

1. Abra PowerPoint.

2. Seleccione una opcion:
= Seleccione Presentacion en blanco para crear una presentacién desde cero.
= Seleccione una de las plantillas.

= Seleccione Realizar un paseo introductorio y, luego, Crear para ver sugerencias de uso de
PowerPoint.
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