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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO TEMARIO, los 24 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicion de
las 200 plazas de AUXILIARES ADMINISTRATIVOS, convocadas por el SERGAS, POR RESOLUCION de 21 de agosto
de 2025, de la Direccion General de Recursos Humanos, por la que se convoca concurso-oposicion para el
ingreso en las categorias de grupo auxiliar de la funcién administrativa, personal de servicios generales y
celador/a

Parte comun.

Tema 1. La Constitucidon espafiola: principios fundamentales, derechos y deberes fundamentales de los
espafioles. La proteccion de la salud en la constitucion.

Tema 2. Estatuto de autonomia de Galicia: estructura y contenido. El Parlamento. La Xunta y su Presidente. La
Administracion publica gallega.

Tema 3. La Ley general de sanidad: fundamentos y caracteristicas. Competencias de las administraciones
publicas en relacion con la salud. Derechos y deberes de los usuarios del sistema sanitario publico.

Tema 4. La Ley de salud de Galicia: el Sistema publico de salud de Galicia. Competencias sanitarias de las
administraciones publicas de Galicia. El Servicio Gallego de Salud. Su estructura organizativa: disposiciones que
la regulan.

Tema 5. El Estatuto marco del personal estatutario de los servicios de salud: clasificacion del personal
estatutario. Derechos y deberes. Retribuciones. Jornada de trabajo. Situaciones del personal estatutario.
Régimen disciplinario. Incompatibilidades. Representacién, participacion y negociacidn colectiva.

Tema 6. El personal estatutario del Servicio Gallego de Salud: régimen de provisidn y seleccién de plazas.

Tema 7. Normativa vigente sobre proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales:
disposiciones generales; principios de proteccion de datos; derechos de las personas. La Ley gallega 3/2001, de
28 de mayo, reguladora del consentimiento informado y de la historia clinica de los pacientes.

Tema 8. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos laborales: capitulos |, II, Il y V. Principales
riesgos y medidas de prevencidn en las IISS. Ley organica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccién
integral contra la violencia de género. Ley 11/2007, de 27 de julio, gallega para la prevencion y el tratamiento
integral de la violencia de género. Legislacion sobre igualdad de mujeres y hombres: su aplicacion en los
distintos @mbitos de la funcion publica.

RESOLUCION de 1 de marzo de 2018, de la Direccién General de Recursos Humanos, por la que se convoca
concurso-oposicion para el ingreso en la categoria de grupo auxiliar de la funcion administrativa.

Parte especifica.

Tema 1. Ley 41/2002, de 14 de noviembre, basica reguladora de la autonomia del paciente y de derechos y
deberes en materia de informacién y documentacion clinica: los derechos de la informacién sanitaria y de la
intimidad. La Ley 3/2001, de 28 de mayo, reguladora del consentimiento informado y de |a historia clinica de los
pacientes, modificada por la Ley 3/2005, de 7 de marzo: historia clinica.

Tema 2. Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril, relativo a la protecciéon de las personas fisicas en lo que
respecta a los tratamientos de los datos personales y la libre circulacion de estos datos. Conceptos basicos de
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seguridad y privacidad de datos de cardcter personal en el manejo de informacidn y de los sistemas de
informacioén.

Tema 3. Tarjeta sanitaria: caracteristicas fundamentales, alcance y contenido.

Tema 4. Régimen general de la Seguridad Social: campo de aplicacion. Afiliacidn, cotizacion y recaudacion.
Accidn protectora: contingencias protegibles y régimen general de prestaciones.

Tema 5. Estructura presupuestaria. Pagos en firme y a justificar. La ordenacion del gasto y del pago, érganos
competentes, fases del procedimiento y documentos contables que intervienen. Ideas basicas y generales de
contabilidad financiera y presupuestaria.

Tema 6. Los contratos del sector publico: legislacién aplicable. Ambito de aplicacién. Los contratos del sector
publico. Configuracidn general de la contratacion del sector publico y elementos estructurales de los contratos.

Tema 7. Plantilla: concepto. Seleccidn de personal estatutario temporal. Tipos de nombramiento. Confeccidn de
néminas.

Tema 8. El acto administrativo: concepto y clases. La motivacién y la forma. El silencio administrativo y los actos
presuntos. Eficacia del acto administrativo. La notificacién y la publicacién. Invalidez de los actos: actos nulos y
anulables. La Administracién electrénica.

Tema 9. El procedimiento administrativo: iniciacidn, ordenacidn, instruccion y terminacién. Revision de los actos
en via administrativa. Los recursos administrativos: concepto y clases. El recurso contencioso-administrativo.
Responsabilidad de las administraciones publicas.

Tema 10. Funcionamiento de las instituciones sanitarias. Servicio de documentacién clinica hospitalaria. Servicio
de Admision. Servicio de Atencidn al Paciente.

Tema 11. Los suministros. Suministros internos y externos. Recepcion y almacenamiento de mercancias.
Organizacién del almacén. Distribucidn de pedidos.

Tema 12. La comunicacion humana. El lenguaje como medio de comunicacion. Diferencia entre informacién y
comunicacién. Tipos de comunicacion. Atencion al publico: acogida e informacion al/a la usuario/a.

Tema 13. Clasificacién y archivo de documentos. Ideas generales sobre el sistema de clasificacion.
Documentacion de uso de las instituciones sanitarias: administrativa y clinica. Archivo de documentos:
naturaleza y clases de archivos. Derecho de acceso a archivos y registros. El archivo y registro electrénico.

Tema 14. Informatica: el ordenador; dispositivos centrales y periféricos; redes informaticas; el microprocesador;
soportes informaticos.

Tema 15. Sistemas operativos mas frecuentes. Sus elementos comunes. Administrador de archivos.
Administrador de impresidn. Impresoras.

Tema 16. Ofimatica: procesador de textos; hoja electrénica de calculo (LibreOffice); graficos de oficina; agenday
correo electrdnico. Intranet: concepto y utilidad. Internet.

Los textos legales seran los vigentes en la fecha de publicacién en el Diario Oficial de Galicia de la resolucién de
la Direccidn General de Recursos Humanos del Servicio Gallego de Salud por la que se procede al nombramiento
del tribunal de calificacion.

Para las preguntas sobre conocimiento y manejo del paquete ofimatico LibreOffice (procesador de textos y hoja
de calculo) se tendra en cuenta la ultima version estable a la fecha de publicacién de la resolucion mencionada
en el apartado anterior.
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Tema 16. Ofimatica: procesador de textos; hoja electrénica de calculo (LibreOffice);
graficos de oficina; agenda y correo electrénico. Intranet: concepto y utilidad. Internet.

En la actualidad, el uso de herramientas informaticas constituye una competencia esencial en el trabajo diario
de cualquier empleado publico, y especialmente en el ambito sanitario, donde la gestion de informacion, la
comunicacién interna y la tramitacion administrativa requieren un dominio basico de la ofimatica y de los
sistemas de comunicacidn digital.

La ofimatica agrupa el conjunto de programas informaticos que facilitan las tareas de oficina, permitiendo
redactar documentos, elaborar célculos, gestionar datos, disefiar graficos, enviar correos electrdnicos o
planificar actividades. En el entorno del SERGAS, estas herramientas son fundamentales para garantizar la
eficiencia en la gestion administrativa, la correcta atencién al paciente y la comunicacion entre los distintos
servicios sanitarios.

Entre las aplicaciones ofimaticas mas utilizadas destacan el procesador de textos, empleado para redactar
documentos, informes o comunicaciones; la hoja de célculo (LibreOffice Calc), util para manejar datos numéricos
y elaborar informes estadisticos; las herramientas graficas, destinadas a la creacién de presentaciones o graficos
de resultados; y la agenda y correo electrénico, esenciales para la organizacién personal y la comunicacion
interna entre profesionales.

Junto a estas herramientas, la Intranet corporativa del SERGAS actia como un entorno digital seguro que
centraliza la informacioén institucional, la gestién de personal, el acceso a aplicaciones clinicas y la comunicacién
entre los distintos centros de salud y hospitales de Galicia.

Finalmente, el uso de Internet amplia las posibilidades de informacién, comunicacién y aprendizaje dentro del
entorno sanitario, permitiendo el acceso a recursos normativos, bases de datos clinicas y plataformas de
formacion. Sin embargo, su uso debe realizarse con responsabilidad, garantizando la seguridad de los datos y el
cumplimiento de la normativa sobre proteccion de la informacién.

Veamos cada uno de los apartados de este tema.
OpenOffice.org es:
1. Suite ofimatica de software libre

2. Multiplataforma: dispone de versiones para diversos sistemas operativos, como Ubuntu, Windows,
Mac...

3. Compatible con formatos de Microsoft Office
4. Utiliza formatos estandar (xml, opendocument)
5. Proporciona una alternativa abierta y gratuita comparable con la suite de Microsoft Office.

6. El cdédigo fuente de la aplicacion esta disponible bajo la licencia LGPL.

Las aplicaciones incluidas son:

e Editor de textos: writer

¢ Hoja de calculo: calc
e
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