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INTRODUCCIÓN: 
 

Vamos a desarrollar en este libro-temario, los 14 +17 temas solicitados para el estudio de la primera fase de 
oposición de las 8 plazas convocadas por RESOLUCIÓN de 25 de octubre de 2023, de la Presidencia del Consorci 
Hospital General Universitari de València (CHGUV), por la que se convocan pruebas selectivas de acceso de personal 
a plazas del grupo C/subgrupo C2, auxiliar administrativo o auxiliar administrativa (CO/82/22), y se aprueban sus 
bases específicas, en el marco de las ofertas de empleo público 2018, 2019, 2020 y 2021 de esta entidad. 
[2023/11726]. 

 

Temario – Convocatoria CO/82/22 – auxiliar administrativo o auxiliar administrativa 

Observación: el contenido de las normas y disposiciones habrá de entenderse referido en cada momento a su texto 
vigente a la fecha de la resolución que publica el listado definitivo de personas aspirantes admitidas y excluidas. 

Temario general 

1. La Constitución Española de 1978 (I): Título preliminar; derechos y deberes fundamentales; La Corona; Las Cortes 
Generales. 

2. La Constitución Española de 1978 (II): Gobierno y Administración; relaciones entre Gobierno y Cortes Generales, 
Poder Judicial; Economía y Hacienda; Organización Territorial del Estado; Tribunal Constitucional y Reforma de la 
Constitución. 

3. El Estatuto de Autonomía de la Comunitat Valenciana (I): la Comunitat Valenciana; los derechos de los valencianos 
y valencianas; la Generalitat. 

4. El Estatuto de Autonomía de la Comunitat Valenciana (II): las competencias; relaciones con el Estado y otras 
Comunidades Autónomas; relaciones con la Unión Europea; Acción exterior; Administración Local; Reforma del 
Estatuto. 

5. La ley del Gobierno Valenciano. El Reglamento de les Corts Valencianes: Título Preliminar; Título I, De la Sesión 
Constitutiva; Título II, De los Diputados y las Diputadas; Título III, De la Organización de les Corts Valencianes. 

6. II Plan de igualdad del CHGUV. Ley orgánica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de protección integral contra 
la violencia de género. 

7. Real decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto 
Básico del Empleado Público. La Ley de la función pública valenciana. 

8. El Consorcio Hospital General Universitario de Valencia (CHGUV): breve historia. Estatutos. Organización, 
estructura y funcionamiento. Integración con el Departamento de Salud Valencia-Hospital General. El Convenio 
Colectivo del CHGUV: planificación, ordenación y gestión del empleo público. Situaciones del personal laboral. 

 

Temario normativa sanitaria 

9. Organización sanitaria del Sistema Nacional de Salud. Ley general de Sanidad: El sistema de salud. Competencias 
de las Administraciones Públicas. Estructura del sistema sanitario público. 

10. La Ley 44/2003, de 21 de noviembre, de Ordenación de Profesiones Sanitarias. Normas generales. Ejercicio de 
profesiones sanitarias. Desarrollo profesional y su reconocimiento. Cartera de servicios comunes del Sistema 
Nacional de Salud. 
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11. Ley 33/2011, de 4 de octubre, General de Salud Pública: la política de Salud Pública; Derechos, deberes y 
obligaciones en Salud Pública; Actuaciones en Salud Pública 

12. Estructura, organización y funcionamiento de la asistencia sanitaria en la Comunidad Valenciana. Marco general. 
Prestaciones asistenciales y estructuras directivas. 

13. El Reglamento orgánico y funcional de la Conselleria de Sanidad. 

14. Ley 55/2003, del Estatuto Marco del personal estatutario. Normas generales; clasificación del personal 
estatutario; planificación y ordenación del personal; Derechos y deberes. 

 

Temario específico 

1. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo común de las administraciones públicas. 

2. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen jurídico del sector público: Título Preliminar: Disposiciones generales, 
principios de actuación y funcionamiento del sector público; La responsabilidad patrimonial de la Administración 
Pública; La potestad sancionadora de la Administración. 

3. Los contratos del sector público: Objeto; Los tipos contractuales; Perfección y forma del contrato; Partes del 
contrato; Objeto, presupuesto base de licitación, valor estimado, precio del contrato; Formalización, contenido y 
efectos, cumplimiento y extinción de los contratos administrativos. 

4. La Administración electrónica. Decreto 220/2014, de 12 de diciembre, del Consell, por el que se aprueba el 
Reglamento de Administración Electrónica de la Comunitat Valenciana. Ley orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de 
Protección de Datos Personales y garantía de los derechos digitales: disposiciones generales; principios de 
protección de datos y derechos de las personas. 

5. Transparencia, acceso a la información pública y buen gobierno: Transparencia de la actividad pública. Ley 
orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. La Ley 9/2003, de 2 de abril, de la 
Generalitat, para la igualdad de mujeres y hombres. Ley orgánica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de 
protección integral contra la violencia de género. 

6. Ley 55/2003, de 16 de diciembre, del Estatuto Marco del personal estatutario de los servicios de salud: Selección y 
provisión del personal estatutario; Adquisición y pérdida de la condición de personal estatutario fijo; Situaciones 
administrativas del personal estatutario; Jubilación. 

7. Sistema retributivo del personal estatutario al servicio de la Conselleria de Sanidad Universal y Salud Pública. 

8. 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. 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 
Administración de la Generalitat; Afiliación, Altas y Bajas. 

9. El Convenio Colectivo del Consorcio Hospital General Universitario de Valencia. 

10. Ley 1/2015, de 6 de febrero, de Hacienda Pública, del Sector Público Instrumental y de Subvenciones: Los 
presupuestos de la Generalitat: las fases de ejecución y documentos contables del estado de gastos. La gestión de 
los gastos en materia de personal en la Generalitat. 

11. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales. 

12. Ley 41/2002, de 14 de noviembre, básica reguladora de la autonomía del paciente y de derechos y obligaciones 
en materia de información y documentación clínica: Contenido y principios generales. Ley 10/2014, de 29 de 
diciembre, de Salud de la Comunitat Valenciana. La Libre elección en el ámbito de la Atención Primaria y 
Especializada del Sistema Valenciano de Salud. El Servicio de Atención e Información al Paciente (SAIP). 
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13. El sistema de Información Poblacional de la Conselleria con competencias en materia de Sanidad. El derecho a la 
asistencia sanitaria a ciudadanos extranjeros en la Comunidad Valenciana y a las personas que no tengan la 
condición de aseguradas ni de beneficiarias del SNS. 

14. Introducción a la Informática: Conceptos básicos. Hardware, estructura funcional de un ordenador, componentes 
físicos, periféricos de entrada y salida, conexiones. Software, soporte lógico de un ordenador: conceptos básicos, 
sistemas operativos actuales (Windows, Unix). internet, Correo Electrónico: Conceptos básicos, navegadores. 
Videoconferencia. 

15. Los Sistemas Ofimáticos: Procesadores de Texto: concepto, funcionalidades principales, plantillas combinación 
de correspondencia. 

16. Los Sistemas Ofimáticos: Hojas de Cálculo: concepto, funcionalidades, tablas dinámicas, funciones, gráficos. 

17. Los Sistemas Ofimáticos: Presentaciones: concepto y funcionalidades principales. 
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Temario normativa sanitaria 

9. Organización sanitaria del Sistema Nacional de Salud. Ley general de Sanidad: El sistema 
de salud. Competencias de las Administraciones Públicas. Estructura del sistema sanitario 
público. 
 

La Ley 14/1986, de 25 de abril, General de Sanidad, establece que el Sistema Nacional de Salud es el conjunto de 
servicios de salud de la Administración de Estado y de las Comunidades Autónomas, e integra todas las funciones y 
prestaciones sanitarias que son responsabilidad de los poderes públicos para el debido cumplimiento del derecho a 
la protección de la salud. Junto a ello, la Ley General de Sanidad establece la universalidad de la cobertura como una 
de las características básicas del sistema español al determinar que la asistencia sanitaria pública se extenderá a 
toda la población. 

De igual forma establece la equidad como principio general del Sistema Nacional de salud, entendida ésta como la 
garantía de que el acceso y las prestaciones sanitarias se realizarán en condiciones de igualdad efectiva. 

En la actualidad, el Sistema Nacional de Salud se caracteriza por su amplia descentralización, que culminó 
definitivamente en el año 2002, momento a partir del cual todas las Comunidades Autónomas disponen de las 
competencias sanitarias previstas en nuestro ordenamiento jurídico. 

Este Sistema Nacional de Salud (SNS) cuya descentralización facilita una mejor adaptación a las necesidades de salud 
de los pacientes y usuarios, requiere también del desarrollo de acciones de cohesión y coordinación que permitan 
asegurar una adecuada aplicación de estrategias y medidas comunes en el conjunto del territorio. 

Ley 14/1986, de 25 de abril, General de Sanidad. 

ESTRUCTURA: VAMOS A VER LOS ARTÍCULOS QUE NOS PIDEN SEGÚN LA BIBLIOGRAFÍA: 

 

TÍTULO PRELIMINAR. Del derecho a la protección de la salud 

CAPÍTULO ÚNICO 

Artículo uno 

Artículo dos 

TÍTULO I. Del sistema de salud 

CAPÍTULO I. De los principios generales 

Artículos del 3 al 17 

CAPÍTULO II. De las actuaciones sanitarias del sistema de salud 

Artículo dieciocho 

Artículo diecinueve 

CAPÍTULO III. De la salud mental 

Artículo veinte 

CAPÍTULO IV. De la salud laboral 

Artículo veintiuno 
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11. Ley 33/2011, de 4 de octubre, General de Salud Pública: la políƟca de Salud Pública; 
Derechos, deberes y obligaciones en Salud Pública; Actuaciones en Salud Pública 
 

ESTRUCTURA DE: Ley 33/2011, de 4 de octubre, General de Salud Pública. 

TÍTULO PRELIMINAR. Disposiciones generales. La política de salud pública 

CAPÍTULO I. Del objeto y ámbito de la ley 

 Artículo 1. Objeto de la ley. 

 Artículo 2. Ámbito de la ley. 

CAPÍTULO II. Principios generales de la salud pública 

 Artículo 3. De los principios generales de acción en salud pública. 

TÍTULO I. Derechos, deberes y obligaciones en salud pública 

CAPÍTULO I. Derechos de los ciudadanos 

 Artículo 4. Derecho a la información. 

 Artículo 5. Derecho de participación. 

 Artículo 6. Derecho a la igualdad. 

 Artículo 7. Derecho a la intimidad, confidencialidad y respeto de la dignidad. 

CAPÍTULO II. Deberes de los ciudadanos 

 Artículo 8. Deber de colaboración. 

 Artículo 9. Deber de comunicación. 

CAPÍTULO III. Obligaciones de las Administraciones públicas 

 Artículo 10. Información pública sobre riesgos para la salud de la población. 

 Artículo 11. Colaboración en salud pública e imparcialidad en las actuaciones sanitarias. 

TÍTULO II. Actuaciones de salud pública 

CAPÍTULO I. La vigilancia en salud pública 

 Artículo 12. De la vigilancia en salud pública. 

 Artículo 13. Articulación de la vigilancia en salud pública. 

 Artículo 14. De las competencias en Vigilancia en salud pública del Ministerio de Sanidad, Política Social e 
Igualdad. 

 Artículo 15. Recursos para la salud pública. 

CAPÍTULO II. Promoción de la salud 

 Artículo 16. La promoción de la salud. 

 Artículo 17. Medidas de fomento. 

 Artículo 18. Comunicación en salud pública. 
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2. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen jurídico del sector público: Título Preliminar: 
Disposiciones generales, principios de actuación y funcionamiento del sector público; La 
responsabilidad patrimonial de la Administración Pública; La potestad sancionadora de la 
Administración. 
 

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público. 
 

Preámbulo 

TÍTULO PRELIMINAR. 

Disposiciones generales, principios de actuación y funcionamiento del sector público 

CAPÍTULO I. Disposiciones generales 

 Artículo 1. Objeto. 
 Artículo 2. Ámbito Subjetivo. 
 Artículo 3. Principios generales. 
 Artículo 4. Principios de intervención de las Administraciones Públicas para el desarrollo de una 

actividad. 
 

CAPÍTULO II. De los órganos de las Administraciones Públicas 

Sección 1.ª De los órganos administrativos 

 Artículo 5. Órganos administrativos. 
 Artículo 6. Instrucciones y órdenes de servicio. 
 Artículo 7. Órganos consultivos. 

Sección 2.ª Competencia 

 Artículo 8. Competencia. 
 Artículo 9. Delegación de competencias. 
 Artículo 10. Avocación. 
 Artículo 11. Encomiendas de gestión. 
 Artículo 12. Delegación de firma. 
 Artículo 13. Suplencia. 
 Artículo 14. Decisiones sobre competencia. 

Sección 3.ª Órganos colegiados de las distintas administraciones públicas 

Subsección 1.ª Funcionamiento 

 Artículo 15. Régimen. 
 Artículo 16. Secretario. 
 Artículo 17. Convocatorias y sesiones. 
 Artículo 18. Actas. 

Subsección 2.ª De los órganos colegiados en la Administración General del Estado 

 Artículo 19. Régimen de los órganos colegiados de la Administración General del Estado y de las 
Entidades de Derecho Público vinculadas o dependientes de ella. 
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4. La Administración electrónica. Decreto 220/2014, de 12 de diciembre, del Consell, por el 
que se aprueba el Reglamento de Administración Electrónica de la Comunitat Valenciana. Ley 
orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y garanơa de los 
derechos digitales: disposiciones generales; principios de protección de datos y derechos de 
las personas. 
 

Vamos a ver dos normaƟvas en este tema: la normaƟva de Administración Electrónica de la Comunitat Valenciana y 
la normaƟva de Protección de Datos Estatal. 

Comenzamos por la autonómica: 

DECRETO 220/2014 DE 12 DE DICIEMBRE DEL CONSELL, por el que se aprueba el Reglamento de Administración 
Electrónica de la Comunitat Valenciana. 

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 administración electrónica de la Comunitat Valenciana. 

(Posteriormente fue modificado por la Ley 9/2019 de 23 de diciembre, de la Generalitat, de medidas fiscales, de 
gestión administrativa y financiera y de organización de la Generalitat. Se modifican el apartado 3 del artículo 29, el 
artículo 78 y el apartado 2 del artículo 79.) 

Esta disposición está afectada por: 

Modificada por: 

• DECRETO 61/2017, de 12 de mayo, del Consell, por el que se regulan los usos institucionales y administrativos de 
las lenguas oficiales en la Administración de la Generalitat. [2017/4338] (DOGV núm. 8046 de 23.05.2017) Ref. Base 
Datos 004395/2017 

• DECRETO 218/2017, de 29 de diciembre, del Consell, de modificación del Decreto 220/2014, del Consell, por el que 
se aprueba el Reglamento de administración electrónica. [2018/262] (DOGV núm. 8212 de 15.01.2018) Ref. Base 
Datos 000428/2018 

• 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 administración electrónica de la Comunitat Valenciana. [2018/7067] 
(DOGV núm. 8341 de 18.07.2018) Ref. Base Datos 006967/2018 

• DECRETO 3/2019, de 18 de enero, del Consell, de aprobación del Estatuto de la Agencia Tributaria Valenciana. 
[2019/986] (DOGV núm. 8478 de 04.02.2019) Ref. Base Datos 001090/2019 

  

TÍTULO I. Disposiciones generales 

Artículo 1. Objeto 

El objeto del presente decreto es la regulación del régimen jurídico de la utilización por la Administración de la 
Generalitat de los medios electrónicos, informáticos y telemáticos en el desarrollo de su actividad administrativa. 
Asimismo, se fijan las competencias y atribuciones en materia de administración electrónica y las relativas a la 
implantación de procedimientos administrativos o procesos de trabajo, la homologación y aprobación de 
aplicaciones y sistemas de información, así como las directrices y buenas prácticas de administración electrónica 
dirigidas a las entidades locales en la Comunitat Valenciana. 
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9. El Convenio ColecƟvo del Consorcio Hospital General Universitario de Valencia. 
 

V CONVENIO COLECTIVO CONSORCI HOSPITAL GENERAL UNIVERSITARI DE VALÈNCIA –CHGUV Suscrito por la 
Comisión negociadora integrada, por una parte, por la Dirección-Gerencia del CHGUV y por otra parte por las 
secciones sindicales de SATSE, CSI-F, UGT-FeSP, CCOO, US.A.E, SIMAP-PAS y APMTS. 

 

CAPÍTULO I ÁMBITO Y DISPOSICIONES GENERALES 

ARTÍCULO 1. ÁMBITO FUNCIONAL Y GEOGRÁFICO 

ConsƟtuye el ámbito funcional y geográfico del convenio la enƟdad de Derecho Público Consorci Hospital General 
Universitari de València (en adelante CHGUV) y los centros del correspondiente departamento de salud. 

ARTÍCULO 2. ÁMBITO PERSONAL 

ConsƟtuye el ámbito subjeƟvo de aplicación del convenio el personal sujeto a régimen jurídico laboral del CHGUV. 

Queda expresamente excluido de su ámbito de aplicación: 

1. El personal sujeto a cualquier relación laboral de carácter especial; sin perjuicio de la sujeción del personal que 
mantenga relación laboral de residencia para la formación como especialista en ciencias de la salud, en aquellos 
aspectos compaƟbles con su normaƟva reguladora. 

2. Quienes ocupen plazas asistenciales vinculadas a otras de carácter docente. 

3. El personal cuya relación de servicios derive de un contrato administraƟvo incluido en el ámbito de aplicación de la 
normaƟva básica del Estado en materia de contratos del sector público. 

4. El personal religioso, de cualquier confesión, cuya prestación de servicios se encuentre regulada por tratados, 
convenios, acuerdos o contratos entre las Administraciones públicas y las enƟdades religiosas e iglesias. 

5. Quienes colaboren con el CHGUV en régimen de voluntariado o en el marco de programas de cooperación. 

6. El personal sujeto al estatuto de invesƟgador/a, los/as becarios/as, o los/as contratados/as en el marco de 
convocatorias de ayudas de pública concurrencia. 

ARTÍCULO 3. ÁMBITO TEMPORAL 

El convenio entrará en vigor el día siguiente al de su publicación en el boleơn oficial correspondiente, y su duración 
se extenderá hasta el 31 de diciembre de 2024. 

ARTÍCULO 4. DENUNCIA Y PRÓRROGA 

Este convenio podrá ser denunciado por cualquiera de las partes comunicándolo por escrito durante los tres úlƟmos 
meses de su vigencia. 

Transcurrido este plazo sin que medie denuncia expresa se considera prorrogado en todas sus cláusulas por periodos 
anuales. Una vez denunciado conƟnuará en vigor su contenido, salvo pacto en contrario. 

ARTÍCULO 5. VINCULACIÓN A LA TOTALIDAD 

Las condiciones pactadas en este convenio forman un todo indivisible y, a efectos de su aplicación, serán 
consideradas globalmente. En el supuesto de que la autoridad judicial o administraƟva anule o modifique alguno de 
sus elementos esenciales en forma diferente a la acordada, las partes negociadoras se obligan a iniciar en el plazo 
máximo de treinta días la negociación de un nuevo convenio colecƟvo en su totalidad. 
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11. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales. 
 

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

ESTRUCTURA: 

Preámbulo 

CAPÍTULO I. Objeto, ámbito de aplicación y definiciones 

Artículo 1. Normativa sobre prevención de riesgos laborales. 

Artículo 2. Objeto y carácter de la norma. 

Artículo 3. Ámbito de aplicación. 

Artículo 4. Definiciones. 

CAPÍTULO II. Política en materia de prevención de riesgos para proteger la seguridad y la salud en el trabajo 

Artículo 5. Objetivos de la política. 

Artículo 6. Normas reglamentarias. 

Artículo 7. Actuaciones de las Administraciones públicas competentes en materia laboral. 

Artículo 8. Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo. 

Artículo 9. Inspección de Trabajo y Seguridad Social. 

Artículo 10. Actuaciones de las Administraciones públicas competentes en materia sanitaria. 

Artículo 11. Coordinación administrativa. 

Artículo 12. Participación de empresarios y trabajadores. 

Artículo 13. Comisión Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

CAPÍTULO III. Derechos y obligaciones 

Artículo 14. Derecho a la protección frente a los riesgos laborales. 

Artículo 15. Principios de la acción preventiva. 

Artículo 16. Plan de prevención de riesgos laborales, evaluación de los riesgos y planificación de la actividad 
preventiva 

Artículo 17. Equipos de trabajo y medios de protección. 

Artículo 18. Información, consulta y participación de los trabajadores. 

Artículo 19. Formación de los trabajadores. 

Artículo 20. Medidas de emergencia. 

Artículo 21. Riesgo grave e inminente. 

Artículo 22. Vigilancia de la salud. 

Artículo 23. Documentación. 

Artículo 24. Coordinación de actividades empresariales. 
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13. El sistema de Información Poblacional de la Conselleria con competencias en materia de 
Sanidad. El derecho a la asistencia sanitaria a ciudadanos extranjeros en la Comunidad 
Valenciana y a las personas que no tengan la condición de aseguradas ni de beneficiarias del 
SNS. 
 

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

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

Arơculo 1 
Para que el cumplimiento de las competencias conferidas a la Conselleria de Sanidad se realice de una forma más 
eficaz y eficiente, se crea el Sistema de Información Poblacional de la Conselleria de Sanidad (SIP), como registro 
administraƟvo que reúne los datos de idenƟficación, localización, acreditación de prestaciones sanitarias y de 
relación de todos los ciudadanos valencianos con los servicios de salud. 
 
Arơculo 2 
El SIP será de aplicación para todos los ciudadanos que tengan, o adquieran, vecindad administraƟva en cualquier 
municipio de la Comunidad Valenciana. 
 
Arơculo 3 
1. Como documento acreditaƟvo del derecho a la protección de la salud de los ciudadanos residentes en la 
Comunidad Valenciana se habilita la Tarjeta Sanitaria. 
 
2. La Tarjeta Sanitaria es el elemento efecƟvo de idenƟficación de cada ciudadano y de acreditación del Ɵpo de 
servicios y de prestaciones sanitarias que legalmente e individualmente tengan reconocidas en la Comunidad 
Valenciana, información que se incorpora de los datos procesados por el Sistema de Información Poblacional de la 
Conselleria de Sanidad (SIP). 
 
3. La Tarjeta Sanitaria se entregará a todos los ciudadanos incluidos en el SIP. 
 
Arơculo 4 
Corresponderá a la Conselleria de Sanidad la planificación, implantación, gesƟón conƟnuada y evaluación del SIP, así 
como la determinación de las caracterísƟcas y contenido de la Tarjeta Sanitaria. 
 
Arơculo 5 
El SIP, creado y descrito en el anexo del presente decreto, se regirá por lo establecido en la mencionada Ley Orgánica 
5/1992 y en sus normas de desarrollo. Para ello, el Ɵtular del órgano administraƟvo responsable del fichero adoptará 
las medidas de gesƟón y organización que sean necesarias para asegurar la confidencialidad, seguridad e integridad 
de los datos, así como las conducentes a hacer efecƟvas las garanơas, obligaciones y derechos reconocidos en la 
misma. 
 
DISPOSICIONES TRANSITORIAS 
Primera 
ConƟnuará vigente el uso de la carƟlla de la Seguridad Social a los efectos de asistencia sanitaria, hasta que finalice la 
implantación de la Tarjeta Sanitaria en la Comunidad Valenciana. 
 
Segunda 
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15. Los Sistemas OfimáƟcos: Procesadores de Texto: concepto, funcionalidades principales, 
planƟllas combinación de correspondencia. 
 

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

Uno de ellos y el más 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 cálculo 
Excel, un editor de presentaciones Power Point, una base de datos Access y una herramienta de correo electrónico 
Outlook. Según van pasando los años, se actualiza el sistema operativo y se va actualizando también el paquete 
Office. 
 

La función principal es la editar texto, e incluye una gran cantidad de herramientas y funciones para poder editar el 
texto y modificarlo según 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: 

o Desde el menú Inicio. 
o Desde el escritorio 
 

Al menú Inicio se accede desde el botón situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla y desde 
él se pueden arrancar prácticamente todos los programas que están instalados en el ordenador. 

Al hacer clic sobre el botón Inicio  en Windows 10 (o en Windows 7  )se despliega un menú. El aspecto 
puede cambiar dependiendo de tu versión de Windows, nosotros utilizaremos Windows 10. 

Vamos a usar este menú de dos formas: 

La primera es escribiendo "Word" en la caja de búsqueda. Así aparecerá una línea con el icono de Word y bastará 
hacer clic para arrancarlo. 

 

La segunda es buscarlo nosotros mismos, para ello hacer clic en la opción Todas las aplicaciones que al desplegarse 
mostrará una lista con los programas que hay instalados en tu ordenador. Normalmente los programas están 
ordenados alfabéticamente. Buscamos en la letra W y veremos lo que buscamos: Word. 
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17. Los Sistemas OfimáƟcos: Presentaciones: concepto y funcionalidades principales. 
 

POWER POINT 

Es un programa diseñado para hacer presentaciones con texto esquematizado, así como presentaciones en 
diapositivas, animaciones de texto e imágenes prediseñadas o importadas desde imágenes de la computadora. Se le 
pueden aplicar distintos diseños de fuente, plantilla y dibujos. Está integrado en el paquete Office de Microsoft 
Windows. Vamos a ver las principales funciones de cómo crear paso a paso una presentación: 

 

1.-Crear una presentación 

1. Abra PowerPoint. 

2. Seleccione una opción: 

 Seleccione Presentación en blanco para crear una presentación desde cero. 

 Seleccione una de las plantillas. 

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

 

Agregar una diapositiva 

1. Seleccione la diapositiva que irá antes de la nueva. 

2. Seleccione Inicio > Nueva diapositiva. 

3. Seleccione Diseño y escriba lo que desee en la lista desplegable. 

 


