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GRUPO AUXILIAR DE FUNCION ADMINISTRATIVA SES

PROGRAMA DE MATERIAS ESPECIFICAS (II)

Tema 16.- Ley de Salud de Extremadura (II): Servicio Extremefio de Salud. La estructura
organica del Servicio Extremefio de Salud en las areas de Salud de la Comunidad Auténoma
de Extremadura y la composicidn, atribuciones y funcionamiento de los Consejos de Salud
de Area.

Tema 17.- El usuario del Sistema Nacional de Salud: sus derechos y deberes. La tarjeta
sanitaria individual. Ley de informacién sanitaria y autonomia del paciente en la
Comunidad Auténoma de Extremadura: Derecho de informacién sanitaria y derechos
relativos a la intimidad y la confidencialidad.

Tema 18.- La tramitacion de las reclamaciones y sugerencias, relativas a la actividad
sanitaria, dirigida porlos usuarios del Sistema Sanitario Publico de Extremadura al Servicio
Extremenio de Salud. El Defensor del usuario del sistema sanitario de Extremadura.

Tema 19.- Ley General de Hacienda Publica de Extremadura: Principios Generales. Régimen
de la Hacienda de la Comunidad Auténoma de Extremadura.

Tema 20.- Ley de Prevencion de Riesgos Laborales: Objeto, ambito de aplicacién y
definiciones. Derechos y obligaciones.

Tema 21.- El entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en el entorno grafico de Windows:
ventanas, iconos, menus contextuales, cuadro de didlogo. El escritorio y sus elementos. El
Mend inicio. El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de
Busqueda. Accesorios. Herramientas del sistema.

Tema 22.- Procesador de Textos. Documentos: Entorno de trabajo. Configuracién de pagina.
Bordes. Saltos. Secciones. Columnas. Indices. Impresién. Correccién automatica. Formato
PDF. Elementos: Parrafos. Tablas. Combinacién de correspondencia. Graficos. Referencias.
Marcos. Otros elementos. Formato: formato de caracteres y de parrafos. Numeracién y
vifietas. Estilos. Documentos, elementos y formato en LibreOffice Writer.

Tema 23.- Hoja de Calculo y Base de Datos: Entornos de trabajo. Libros, hojas y celdas.
Funciones. Graficos. Impresion. LibreOffice Calc. Tablas, campos y tipos de datos.
Relaciones. Consultas. Informes. Importar, vincular y exportar datos. LibreOffice Base.



Tema 24.- Redes informaticas: Conceptos generales. Dispositivos en red. Carpetas y
archivos en red. Navegadores web. Navegadores web mas utilizados. Correo electrénico.
Correo web y programas de correo electréonico mas utilizados. Mensajeria instantanea.
Seguridad.

Tema 25.- Ley de proteccion de datos Personales y garantia de los derechos digitales.
Disposiciones Generales. Principios de la proteccién de datos. Derechos de las personas.
Disposiciones aplicables a tratamientos concretos.

Tema 26.- Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres y contra la Violencia de Género en
Extremadura: Disposiciones Generales. Competencias, Funciones, Organizacion
Institucional, Coordinacién y Financiacion. Integracion de la perspectiva de género en las
Politicas Publicas.

PROGRAMA DE MATERIAS COMUNES

Tema 1.- La Constitucién Espafiolade 1978: Caracteristicasy estructura. Titulo Preliminar.
Los derechos y deberes fundamentales.

Tema 2.- El Estatuto de Autonomia de Extremadura: Antecedentes, estructuray contenido.
Titulo Preliminar. Las competencias de la Comunidad Auténoma de Extremadura. Las
Instituciones de Extremadura.

Tema 3.- El Estatuto Marco del personal estatutario de los servicios de Salud: Normas
generales. Clasificacion del personal estatutario. Derechos y deberes. Adquisicion y pérdida
de la condicion de personal estatutario fijo.

Tema 4.- Ley de Salud de Extremadura: Objeto, ambito y principios rectores. El Sistema
Sanitario Publico de Extremadura. Los Estatutos del Organismo Auténomo Servicio
Extremefio de Salud.
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TEMA 16.- LEY DE SALUD DE EXTREMADURA (1I): SERVICIO EXTREMENO DE
SALUD. LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL SERVICIO EXTREMENO DE SALUD EN
LAS AREAS DE SALUD DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE EXTREMADURA
Y LA COMPOSICION, ATRIBUCIONES Y FUNCIONAMIENTO DE
LOS CONSEJOS DE SALUD DE AREA.

1.- EL. SERVICIO EXTREMENO DE SALUD

La Ley de Salud de Extremadura regula el Servicio Extre-
mefio de Salud en los términos siguientes.

Naturaleza, objeto y régimen juridico.- Se crea el Servicio
Extremefio de Salud, como organismo auténomo de

caracter administrativo, con el fin de ejercer las com-
petencias de administracion y gestion de servicios,
prestacionesy programas sanitarios que le encomien-
de la Administraciéon de la Comunidad Auténoma
conforme a los objetivos y principios de esta Ley.

El Servicio Extremefio de Salud esta dotado de perso-
nalidad juridica propiay plena capacidad de obrar, de
tesoreria propia y facultades de gestion del patrimo-
nio afecto, para el cumplimiento de sus fines y adscri-
to a la Consejeria competente en materia sanitaria.

El Servicio Extremeno de Salud se regira por la pre-
sente Ley y demas disposiciones que la desarrollan,
por la Ley 5/2007, General de Hacienda Publica de Extremadura y por las demas disposiciones que
resulten de aplicacion.

Principios informadores del Servicio Extremerio de Salud.- El Servicio Extremefio de Salud servira con

objetividad a los intereses generales de Extremadura, de conformidad con las directrices emanadas de
la Consejeria competente y actuara de acuerdo con principios de economia, eficacia, eficiencia, jerarquia,
desconcentracion y descentralizacion, coordinacién, armonizacion, solidaridad, participaciény equidad,
con sometimiento pleno a la Ley y al Derecho.

Funcionesy facultades del Servicio Extremeio de Salud.- El Servicio Extremefio de Salud, bajo la supervision

y control de la Consejeria competente en materia de sanidad, desarrollara las siguientes funciones:

a) Planificacion, organizacion, direcciony gestidn de los centros y de los servicios sanitarios adscritos
al mismo, y que operen bajo su dependencia organica y/o funcional.
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TEMA 17.- EL USUARIO DEL SISTEMA NACIONAL DE SALUD: SUS DERECHOS
Y DEBERES. LA TARJETA SANITARIA INDIVIDUAL. LA LEY DE INFORMACION
SANITARIA Y AUTONOMIA DEL PACIENTE EN LA COMUNIDAD AUTONOMA
DE EXTREMADURA: DERECHO DE INFORMACION SANITARIA Y DERECHOS
RELATIVOS A LA INTIMIDAD Y LA CONFIDENCIALIDAD.

1.- EL USUARIO DEL SISTEMA NACIONAL DE SALUD: SUS DERECHOS Y DEBERES

La Ley General de Sanidad regula los derechos y deberes de los usuarios del Sistema Nacional de Salud en
los términos siguientes.

Derechos.- Todos tienen los siguientes derechos con respecto a las distintas administraciones publicas
sanitarias:

1. Al respeto a su personalidad, dignidad humana e intimidad, sin que pueda ser discriminado por su
origen racial o étnico, por razén de género y orientacion sexual, de discapacidad o de cualquier otra
circunstancia personal o social.

2. Allainformacién sobre los servicios sanitarios a que puede acceder y sobre los requisitos necesarios
parasuuso. Lainformacion debera efectuarse en formatos adecuados, siguiendo las reglas marcadas por
el principio de disefio para todos, de manera que resulten accesibles y comprensibles a las personas con
discapacidad.

3.Alaconfidencialidad de todalainformacién relacionada con su procesoy con su estancia en institucio-
nes sanitarias publicas y privadas que colaboren con el sistema publico.

4. A ser advertido de silos procedimientos de pronéstico, diagnostico y terapéuticos que se le apliquen
pueden ser utilizados en funcién de un proyecto docente o de investigacion, que, en ningtin caso, podra
comportar peligro adicional para su salud. En todo caso serd imprescindible la previa autorizacién y por
escrito del paciente y la aceptacion por parte del médico y de la Direccién del correspondiente Centro
Sanitario.

5. (Derogado)

6. (Derogado)

7.A que se le asigne un médico, cuyo nombre se le dara a conocer, que serd su interlocutor principal con
el equipo asistencial. En caso de ausencia, otro facultativo del equipo asumira tal responsabilidad.

8. (Derogado)

9. (Derogado)
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TEMA 18.- LA TRAMITACION DE LAS RECLAMACIONES Y SUGERENCIAS, RELATI-
VAS A LA ACTIVIDAD SANITARIA, DIRIGIDA POR LOS USUARIOS DEL SISTEMA
SANITARIO PUBLICO DE EXTREMADURA AL SERVICIO EXTREMENO DE SALUD.

EL DEFENSOR DEL USUARIO DEL SISTEMA SANITARIO DE EXTREMADURA.

1.- TRAMITACION DE RECLAMACIONES Y SUGERENCIAS ANTE EL SES

Mediante Orden dela Consejeria de Sanidad y Consumo de 26 de noviembre de 2003 se regulé la tramitacion

de las reclamaciones y sugerencias, relativas a la actividad sanitaria, dirigida por los usuarios del Sistema

Sanitario Publico de Extremadura al Servicio Extremefio da Salud, con el contenido siguiente.

Objeto.- Es objeto dela presente Ordenregular la tramitacidon de las reclamaciones y sugerencias formuladas

por los usuarios del Sistema Sanitario Publico de Extremadura, en relacién a la actividad sanitaria que
perciban en relacion con el Sistema Sanitario Publico de Extremadura, y dirigidas a los Servicios de
Atencion al Usuario del Servicio Extremefio de Salud.

Asimismo constituye su objeto establecer los modelos de hojas normalizadas, en las que se recogeran
por escrito las reclamaciones y sugerencias a que hace referencia el apartado anterior.

Funciones.- A efectos de la presente Orden, se entienden

- Reclamacidn: La facultad publica que puede ser ejercida por cualquier usuario, independientemente
de su consideracién como interesado, ante cualquier actuacién que perciba como irregular o anémala,
en el funcionamiento de los servicios sanitarios del Sistema Sanitario Publico de Extremadura, o ante
cualquier tipo de lesién de los derechos otorgados por la normativa vigente en sus centros, estableci-
mientos y servicios sanitarios.

- Sugerencia: La iniciativa que puede ser ejercida por cualquier usuario, independientemente de su
consideracién de interesado, encaminada a mejorar la calidad de la atenciéon y, en general, la eficacia,
eficiencia o efectividad de los servicios sanitarios del Sistema Sanitario Puiblico de Extremadura. Se han
de incluir en este concepto las que se deriven de la exposicion de quejas por los usuarios de los servicios
sanitarios.

Son funciones de los Servicios de Atencidn al Usuario del Servicio Extremefio de Salud las siguientes:

a) Larecepcion y tramitacion administrativa de las reclamaciones de los usuarios por cualquier actua-
cion que perciban como irregular o anémala, en el funcionamiento de los centros, establecimientos y
servicios sanitarios pertenecientes al Sistema Sanitario Publico de Extremadura.

b) Larecepcidony tramitacion administrativa de las iniciativas o sugerencias formuladas porlos usuarios,
para mejorar la calidad de los servicios y prestaciones sanitarias, o cualquier otra medida que suponga
un mayor grado de satisfaccion de los mismos en sus relaciones con el Sistema Sanitario Publico de
Extremadura.
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TEMA 19.- LEY GENERAL DE HACIENDA PUBLICA DE EXTREMADURA:
PRINCIPIOS GENERALES. REGIMEN DE LA HACIENDA DE
LA COMUNIDAD AUTONOMA DE EXTREMADURA.

1.- LA HACIENDA PUBLICA DE LA COMUNIDAD AUTONOMA

La Constitucidn Espafiola de 1978 consagra en su articulo 156 el principio de autonomia financiera de las
Comunidades Auténomas para el desarrollo y ejecucion de sus competencias, con arreglo a los principios
de coordinacion con la Hacienda estatal y de solidaridad entre todos los espafioles.

La Comunidad Auténoma de Extremadura, asumié el ejercicio de su autogobierno regional a través de la Ley
Organica 1/1983, de 25 de febrero, de aprobacién de su Estatuto de Autonomia, el cual constituye su norma
institucional basica, dedicando su Titulo V a regular los principios inspiradores de la Hacienda Auton6mica.

La primera plasmacion sistematica y completa de la ordenacion de la Hacienda Autondémica se efectud en
la Ley 3/1985, de 19 de abril, General de Hacienda Publica de Extremadura, en cuya exposicion de motivos
se afirma que «la aprobacién del Estatuto de Autonomia impone la necesidad de sentar como punto de
partida para ulterior desarrollo legislativo en materia econémico-financiera el de una Ley General de
Hacienda Publica, que sin perjuicio de su inspiracion en la Ley General Presupuestaria del Estado se adapte
a nuestras necesidades y peculiaridades regionales».

El transcurso de los mas de veinte afios que distan de aquel momento ha motivado que la Ley haya dejado
de cumplir la misiéon que motivo su creacion: servir como documento juridico de referencia en la regulacién
del funcionamiento financiero del sector publico autonémico.

Laactual Ley5/2007,de 19 de abril, General de Hacienda Publica de Extremadura, que mantiene la estructu-
rade la anterior Ley reguladora de la Hacienda Publica de Extremadura, si bien aglutina en un solo titulo la
regulacion de la Tesoreria, el endeudamiento y los avales, dividiéndose asi en seis titulos:

e Titulo Preliminar. Principios Generales.

e Titulo I. Del régimen de Hacienda de la Comunidad Auténoma de Extremadura.
e Titulo II. Del Presupuesto.

e Titulo III. De la Tesoreria, del endeudamiento y de los avales.

e Titulo IV. De la contabilidad.

e Titulo V. De la Intervencidn.

e Titulo VI. De las responsabilidades.
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TEMA 20.- LEY DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES: OBJETO,
AMBITO DE APLICACION Y DEFINICIONES. DERECHOS Y OBLIGACIONES.

INTRODUCCION

El articulo 40.2 de la Constitucion Espafiola encomienda a los poderes ptblicos, como uno de los principios
rectores de la politica social y econémica, velar por la seguridad e higiene en el trabajo. Este mandato
constitucional conllevala necesidad de desarrollar una politica de proteccion de la salud de los trabajadores
mediante la prevencion de los riesgos derivados de su trabajo y encuentra en la Ley de Prevencién de
Riesgos Laborales su pilar fundamental. En la misma se configura el marco general en el que habran de
desarrollarse las distintas acciones preventivas, en coherencia con las decisiones de la Unién Europea que
ha expresado su ambiciéon de mejorar progresivamente las condiciones de trabajo y de conseguir este
objetivo de progreso con una armonizaciéon paulatina de esas condiciones en los diferentes paises europeos.

De la presencia de Espafia en la Union Europea se deriva, por consiguiente, la necesidad de armonizar
nuestra politica conlanaciente politica comunitaria en esta materia, preocupada, cada vez en mayor medida,
por el estudio y tratamiento de la prevencién de los riesgos derivados del trabajo. Buena prueba de ello fue
la modificacién del Tratado constitutivo de la Comunidad Econémica Europea por la llamada Acta Unica, a
tenor de cuyo articulo 118 A) los Estados miembros vienen, desde su entrada en vigor, promoviendo la
mejora del medio de trabajo para conseguir el objetivo antes citado de armonizacién en el progreso de las
condiciones de seguridad y salud de los trabajadores. Este objetivo se ha visto reforzado en el Tratado de
la Unién Europea mediante el procedimiento que en el mismo se contempla para la adopcidn, a través de
Directivas, de disposiciones minimas que habran de aplicarse progresivamente.

Consecuencia de todo ello ha sido la creacién de un acervo juridico europeo sobre proteccion de la salud de
los trabajadores en el trabajo. De las Directivas que lo configuran, la mas significativa es, sin duda, la
89/391/CEE, relativa a la aplicacién de las medidas para promover la mejora de la seguridad y de la salud
de los trabajadores en el trabajo, que contiene el marco juridico general en el que opera la politica de
prevencién comunitaria.

La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (en adelante LPRL) transpone al
Derecho espaiol la citada Directiva, al tiempo que incorpora al que sera nuestro cuerpo basico en esta
materia disposiciones de otras Directivas cuya materia exige o aconseja la transposicién en una norma de
rango legal, como son las Directivas 92/85/CEE, 94/33/CEE y 91/383/CEE, relativas a la proteccién de la
maternidady delosjévenesyal tratamiento de las relaciones de trabajo temporales, de duraciéon determina-
day en empresas de trabajo temporal. Asi pues, el mandato constitucional contenido en el articulo 40.2 de
nuestra ley de leyes y la comunidad juridica establecida por la Unién Europea en esta materia configuran el
soporte basico en que se asienta la LPRL. Junto a ello, los compromisos contraidos con la Organizacién
Internacional del Trabajo a partir de la ratificaciéon del Convenio 155, sobre seguridad y salud de los trabaja-
dores y medio ambiente de trabajo, enriquecen el contenido del texto legal al incorporar sus prescripciones
y darles el rango legal adecuado dentro de nuestro sistema juridico.
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TEMA 21.- EL ENTORNO WINDOWS. FUNDAMENTOS. TRABAJO EN EL ENTORNO
GRAFICO DE WINDOWS: VENTANAS, ICONOS, MENUS CONTEXTUALES, CUADRO DE
DIALOGO. EL ESCRITORIO Y SUS ELEMENTOS. EL MENU INICIO. EL EXPLORADOR
DE WINDOWS. GESTION DE CARPETAS Y ARCHIVOS. OPERACIONES
DE BUSQUEDA. ACCESORIOS. HERRAMIENTAS DEL SISTEMA.

laversion mas reciente para ordenadores perso- - -
nales.

Windows 11 es el proximo sistema operativo

cliente, se cre6 con la misma base que Windows

10. Para el usuario de Windows 10, Windows 11

es unatransicién natural. Es una actualizacién de .
lo que ya conoce y con lo que estas familiarizado. W I n OW S

Ofrece innovaciones centradas enlamejoradela

Windows es el sistema operativo mas usado en el
mundo y la mayoria de los programas suelen
desarrollarse para este sistema. Windows 10 es

productividad del usuario final, y estd disefiado para soportar el entorno de trabajo hibrido actual.

LA INTERFAZ GRAFICA

Lainterfaz grafica en Windows se conoce con el nombre de Escritorio. Todas las aplicaciones y funciones de
Windows se suceden dentro del entorno de una ventana, que tiene las siguientes propiedades:

-Se puede mover a cualquier parte del Escritorio.
-Se puede modificar su tamafio libremente.
-Se puede maximizar, es decir, hacer que ocupe la totalidad del Escritorio.

-Se puede minimizar, reduciendo su tamafio a un icono y dejando que la aplicacién se ejecute en un
segundo plano mientras se utiliza otra.

-Se puede cerrar, cerrando a su vez el programa que se ejecuta en ella.

En la parte inferior del escritorio se encuentra la barra de tareas que cumple una doble funcién de, por un
lado, albergar el menu de inicio desde el cual se pueden acceder a las aplicaciones instaladas y, por otro,
mostrar los iconos referentes a los diferentes programas que se encuentran en ejecucion para que se pueda
seleccionar cudl ejecutar en un primer plano de una forma rapida y directa.
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TEMA 22.- PROCESADOR DE TEXTOS. DOCUMENTOS: ENTORNO DE TRABAJO.
CONFIGURACION DE PAGINA. BORDES. SALTOS. SECCIONES. COLUMNAS. INDICES.
IMPRESION. CORRECCION AUTOMATICA. FORMATO PDF. ELEMENTOS: PARRAFOS.
TABLAS. COMBINACION DE CORRESPONDENCIA. GRAFICOS. REFERENCIAS.
MARCOS. OTROS ELEMENTOS. FORMATO: FORMATO DE CARACTERES Y
DE PARRAFOS. NUMERACION Y VINETAS. ESTILOS. DOCUMENTOS,
ELEMENTOS Y FORMATO EN LIBREOFFICE WRITER.

1.- PROCESADORES DE TEXTO

Existen distintos tipos de programas informaticos capaces de manipular texto. Segin las posibilidades de
cada uno de ellos y del sector al que van dirigidos, se pueden distinguir los siguientes:

- Editor de Texto. Posee las operaciones elementales de almacenamiento, edicién e impresion, pero sin
poder manipular el texto con distintos formatos. Los textos que generan son textos sin formato, en
c6digo ASCIly estan destinados alos programadores o alatoma de notas de formarapida. Dentro de este
grupo destaca el BLOC DE NOTAS de Windows.

- Procesador de Texto. Es capaz de dotar alos textos de distintos formatos y posee infinidad de operacio-
nes: insercion de graficos, tablas, disefio de paginas, entre otras. Son los mas utilizados en oficinas y por
el usuario medio, entre ellos podemos citar los siguientes: Microsoft Word, WordPerfect, Open Office o MS
Wordpad, este dltimo incorporado en el propio sistema operativo Windows.

- Autoedicién. Programa superior al procesador de texto que permite el disefio completo de paginas para
periddicos o revistas. Se podrian citar los siguientes: PageMaker, QuarkXPress, etc.

2.- OPEN OFFICE

OpenOffice es una suite de oficina de c6digo abierto lider para el . -
procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones, grafi- e Open Ofﬂce
cos, bases de datos y mas. Se encuentra disponible en varios

idiomas y funciona en todos los sistemas comunes. Almacena

todos sus datos en un formato que es un estandar internacional, y puede también leer y escribir archivos
generados por otros paquetes de oficina. Puede ser descargado y utilizado gratuitamente para cualquier

proposito.

OpenOffice es el resultado de mas de veinte afios de trabajo. Disefiado desde el principio como un Unico
programa, ofrece una consistencia que otros productos no pueden igualar. Un proceso de desarrollo comple-
tamente abierto significa que todos pueden comunicar errores, pedir que se afiadan nuevas caracteristicas
y utilidades o mejorar el programa para beneficio de los demas.
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TEMA 23.- HOJA DE CALCULO Y BASE DE DATOS: ENTORNOS DE TRABAJO. LIBROS,
HOJAS Y CELDAS. FUNCIONES. GRAFICOS. IMPRESION. LIBREOFFICE CALC. TABLAS,
CAMPOS Y TIPOS DE DATOS. RELACIONES. CONSULTAS. INFORMES. IMPORTAR,
VINCULAR Y EXPORTAR DATOS. LIBREOFFICE BASE.

1.- HOJAS DE CALCULO

1.1.- INTRODUCCION

Desde su aparicion a finales de la década de 1970, los programas de hojas de calculo se han convertido en
una de las aplicaciones para automatizaciéon de oficina mas usadas. Reemplazaron a las hojas de calculo
manuales y a los libros de contabilidad que los contadores usaron durante cientos de afios. Los programas
de hojas de calculo son capaces de presentar, desplegar e imprimir la informacion en formatos de tablas, asi
como de ejecutar calculos automaticos sobre un conjunto de cifras.

Los programas de hoja de calculo permiten que el usuario incluya cuadros de informacion divididos en filas
y columnas. El punto donde una fila y una columna se interceptan se llama "celda". El usuario puede introdu-
cir formulas en las celdas para ejecutar calculos utilizando la informacion de otras celdas. Ademas, los
valores suministrados porlas formulas se vuelven a calcular de forma automatica si se cambia la informacion
base.

Ademas de ejecutar muchos tipos de calculos, los programas de hojas de calculo tienen algunas caracteristi-
cas similares a las que ofrecen los procesadores de texto, como la posibilidad de capturar, mover, copiar,
eliminar y pegar informacion que se encuentra en las celdas, grupos de celdas y filas o columnas. Las hojas
de calculo también se guardan como archivos electrénicos y pueden editarse, imprimirse y eliminarse.
También se puede copiar, mover y pegar informacién de varias hojas de calculo.

La mayoria de los programas de hojas de calculo ofrecen caracteristicas basicas comunes:

e La funcion de calculo puede sumar, restar, multiplicar y dividir elementos mediante la formula que se
escribe en una celda. También hay formulas predeterminadas llamadas funciones, que pueden ejecutar
calculos sencillos o relativamente complejos en un orden o estructura determinada, mediante valores
especificos llamados argumentos. Algunas de las funciones mas comunes que usan las hojas de calculo
son la "suma" para afiadir nimeros a un rango de celdas, el "promedio"” para calcular el valor promedio
de un grupo de celdas y "redondeo” para redondear un namero de alguna celda.

e La funcion de graficos crea graficas basandose en la informacién que se introdujo en una hoja de
trabajo. Una vez que se crea un vinculo entre la hoja de trabajo y la grafica, esta se actualiza de forma
automatica con los valores que se expresan en la hoja de trabajo.

e La funcion de insertar permite afiadir celdas, filas y columnas en cualquier parte del documento, asi
como caracteres e informacion en las celdas.
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TEMA 24.- REDES INFORMATICAS: CONCEPTOS GENERALES. DISPOSITIVOS EN
RED. CARPETAS Y ARCHIVOS EN RED. NAVEGADORES WEB. NAVEGADORES WEB
MAS UTILIZADOS. CORREO ELECTRONICO. CORREO WEB Y PROGRAMAS DE CO-

RREO ELECTRONICO MAS UTILIZADOS. MENSAJERIA INSTANTANEA. SEGURIDAD.

1.- REDES INFORMATICAS

1.1.- CONCEPTOS GENERALES

La conectividad se refiere a una propiedad de un objeto de conectarse con otros, o de comunicarse con otro
objeto, pero en si la conectividad es la propiedad o capacidad de un dispositivo de conectarse con otro sin
lanecesidad de un ordenador. La conectividad ha facilitado la capacidad de transferir informacién a disposi-
tivos mdviles que podemos usar en la vida diaria, y asi poder comunicarnos de una forma mas facil y
econdmica. De ahi que pueda definirse la <conectividad> como la capacidad de un dispositivo (un PC,
periférico, PDA, mévil, robot, electrodoméstico, coche, etc.) de poder ser conectado (generalmente a un PC
u otro dispositivo) sin la necesidad de un ordenador, es decir, en forma auténoma.

Por otra parte, una red de ordenadores (o red informatica) es un conjunto de equipos (computadoras y/o
dispositivos) conectados por medio de cables, sefiales, ondas o cualquier otro método de transporte de datos,
que comparten informacién (archivos), recursos (discos duros, impresoras, etc.) y servicios (acceso a
internet, e-mail, chat, juegos), etc.

Las redes necesitan para funcionar correctamente un protocolo de red (o también protocolo de comunica-
cion), que es el conjunto de reglas que especifican el intercambio de datos u 6rdenes durante la comunicacion
entre los elementos que forman parte de

una red, que son:
-El ordenador.- La mayoria de los compo- @

nentes de una red media son los ordena- Escaner e
dores individuales, generalmente son |mprgsora i g
sitios de trabajo (incluyendo ordenadores o~ Servidor Mavil
personales) o servidores. :H
S
-El servidor.- Es un ordenador u otro
equipo informatico de gran capacidad que
atiende las peticiones de cientos o miles @
de ordenadores a los que envia informa- < % Portatil
cion u ofrece un servicio, cuyo funciona- PDA Mac
miento basico responde al siguiente es-
quema general “cliente-servidor”. Ti%ET PC
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TEMA 25.- LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y GARANTIA
DE LOS DERECHOS DIGITALES. DISPOSICIONES GENERALES. PRINCIPIOS
DE LA PROTECCION DE DATOS. DERECHOS DE LAS PERSONAS.
DISPOSICIONES APLICABLES A TRATAMIENTOS CONCRETOS.

INTRODUCCION

El Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la
proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circula-
cion de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento General de Proteccion de
Datos: RGPD), se encuadra en la reforma normativa realizada por la Unién Europea con el objetivo de
garantizar unos estandares de proteccion de datos elevada y adaptada alarealidad digital del mundo actual.

Este Reglamento, que deroga la Directiva 95/46/CE, fue aprobado por el Parlamento Europeo en abril y
entro en vigor 20 dias después de su publicacién en el Diario Oficial de la Union Europea, el 4 de mayo de
2016. Su ambito de aplicacidn se extiende a todos los paises miembros de la Unidn Europea y se aplicara
directamente en todos ellos a partir del 25 de mayo de 2018.

El Reglamento impone un nuevo marco normativo al conjunto de paises europeos, otorgando un mayor
grado de control a los ciudadanos sobre su informacion privada e imponiendo cambios radicales para las
empresas, que deben empezar a adaptar sus protocolos y estructuras a la nueva regulacion.

El nuevo Reglamento ha ampliado notablemente su ambito de aplicacion territorial. No se restringe unica-
mente al espacio europeo, sino que es igualmente obligatorio para las empresas responsables o encargadas
del tratamiento de datos no establecidas en la Union Europea, siempre que ofrezcan bienes o servicios a
ciudadanos que si sean residentes o controlen el comportamiento de éstos en dicho territorio.

En el ambito actual de la economia digital, los datos personales han adquirido una enorme relevancia
econdmica, en particular en el area del Big Data. Ello tiene ademas directas consecuencias en el derecho a

la privacidad de los ciudadanos. En consecuencia, la nueva norma se basa en los siguientes principios:

1.- Un continente, una norma.- La nueva normativa establece un tinico conjunto de normas aplicable en

el conjunto de la Unién Europea.

2.- Ventanilla dnica.- Los empresarios solo tendran que relacionarse con un inico supervisor en Europa,
lo que se estima representara un ahorro de 2.300 millones de euros al afo.

3.- Europa se rige por la normativa europea.- Las empresas radicadas fuera de la Unién deberan aplicar

las mismas reglas cuando ofrezcan sus servicios en la Union Europea.

4.- Consideracion delosriesgos especificos.- Las nuevas normas evitaran pesadas obligaciones genéricas

sobre el tratamiento de datos, adaptandolas apropiadamente a sus respectivos factores de riesgo.
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TEMA 26.- LEY DE IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES Y CONTRA LA VIOLEN-
CIA DE GENERO EN EXTREMADURA: DISPOSICIONES GENERALES. COMPETENCIAS,
FUNCIONES, ORGANIZACION INSTITUCIONAL, COORDINACION Y FINANCIACION.
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO EN LAS POLITICAS PUBLICAS.

INTRODUCCION

Ladesigualdad de género supone unade las principales barreras en el desarrollo social, politicoy econémico
de todas las sociedades. Las especiales circunstancias historicas y las caracteristicas estructurales de Extre-
madura han condicionado el ejercicio de los derechos de ciudadania de las mujeres extremeiias, y la supera-
cion de un modelo androcéntrico y sexista de relaciéon entre los sexos.

La superacidn de esta desigualdad por razén de género ha sido impulsada de manera extraordinaria y ha
producido profundos cambios sociales, gracias a la aportacion fundamental de los movimientos feministas
y de las mujeres y el esfuerzo de todas las personas que desde el anonimato han trabajado en favor de los
derechos de las mujeres. Sin embargo, la plena efectividad de la igualdad material necesita aun del esfuerzo
de los poderes publicos.

La Ley 8/2011, de 23 de marzo, de Igualdad entre Mujeres y Hombres y contra la Violencia de Género en
Extremadura aspira a conseguir la igualdad real y efectiva entre mujeres y hombres, asi como erradicar la
violencia de género. El principio de igualdad entre mujeres y hombres, asi como la expresa prohibicion de
cualquier tipo de discriminacién por razén de sexo y el derecho a la atencion integral de las victimas de

violencia de género estan recogidos en diferentes normas juridicas.

Laley contiene 106 articulosy se estructura en un Titulo Preliminar, seis Titulos, dos disposiciones adiciona-
les, una disposicion transitoria, una disposicién derogatoria y dos disposiciones finales:

Preambulo

o TITULO PRELIMINAR. Disposiciones generales

o TITULO I. Competencias, funciones, organizacién institucional, coordinacién y financiacién
CAPITULO 1. Competencias y funciones

CAPITULO II. Organizacién institucional. Cooperacién, coordinacién y consulta entre las administra-
ciones publicas de Extremadura

Seccion 1.2 Organismos y unidades de igualdad de la Administracion de la Comunidad Auténoma
Seccién 2.2 Organos de cooperacién y coordinacién

CAPITULO III Financiacién
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TEMA 1.- LA CONSTITUCION: CARACTERISTICAS Y ESTRUCTURA.
TiTULO PRELIMINAR. LOS DERECHOS Y DEBERES FUNDAMENTALES.

INTRODUCCION

Tras las Elecciones Generales del 15 de junio de 1977, el Congreso de los Diputados ejercio la iniciativa
constitucional que le otorgaba el art. 32 de la Ley para la Reforma Politica y, en la sesién de 26 de julio de
1977, el Pleno aprob6 una mocién redactada por todos los Grupos Parlamentarios y la Mesa por la que se
creaba una Comisiéon Constitucional con el encargo de redactar un proyecto de Constitucion.

Unavez cerrado el texto de la Constitucion por las Cortes Generales el 31 de octubre de 1978, mediante Real
Decreto 2550/1978 se convoco el Referéndum para la aprobacion del Proyecto de Constitucion, que tuvo
lugar el 6 de diciembre siguiente. Se llevé a cabo de acuerdo con lo prevenido en el Real Decreto 2120/1978.
El Proyecto fue aprobado por el 87,78% de votantes que representaban el 58,97% del censo electoral.

Su Majestad el Rey sancioné la Constitucidon durante la solemne sesién conjunta del Congreso de los Diputa-
dosy del Senado, celebrada en el Palacio de las Cortes el miércoles 27 de diciembre de 1978. El BOE publicé
la Constitucion el 29 de diciembre de 1978, que entré en vigor con la misma fecha. Ese mismo dia se publica-
ron, también, las versiones en las restantes lenguas de Espafia.

Alo largo de su vigencia ha tenido dos reformas:

-En 1992, que consisti6 en afiadir el inciso "y pasivo” en el articulo 13.2, referido al derecho de sufragio
en las elecciones municipales.

-En 2011, que consisti6 en sustituir integramente el articulo 135 para establecer constitucionalmente
el principio de estabilidad presupuestaria, como consecuencia de la crisis econémica y financiera.

1.- ANTECEDENTES, ESTRUCTURA Y CONTENIDO

1.1.- ANTECEDENTES

Las multiples influencias de una Constitucién derivada como la espafiola de 1978 -ademas de aquellas
recibidas del constitucionalismo histérico espafiol- hay que buscarlas preferentemente dentro de las nuevas
corrientes europeas que aparecen después de la Segunda Guerra Mundial, y en tal sentido ha recibido claras
influencias de otros textos constitucionales europeos, asi como de diferentes Tratados de Derecho Interna-
cional:

e De la Constitucidn italiana de 1947 habria que destacar la configuracion del poder judicial y sus
organos de gobierno, o los antecedentes del Estado Regional Italiano.
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TEMA 2.- EL ESTATUTO DE AUTONOMIA DE EXTREMADURA: ANTECEDENTES,
ESTRUCTURA Y CONTENIDO. TITULO PRELIMINAR. LAS COMPETENCIAS
DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE EXTREMADURA.

LAS INSTITUCIONES DE EXTREMADURA.,

1.- EL ESTATUTO DE AUTONOMIA DE EXTREMADURA

1.1.- ANTECEDENTES

e Régimen preautondémico

La aprobacién del régimen preautondmico para Extremadura, establecido por Real Decreto Ley 19/1978,
de 13 de junio, creaba la Junta Regional de Extremadura como ente preautonémico de la Region, dotado de
personalidad juridica, con &mbito territorial enlos municipios de las provincias de Caceres y Badajoz y cuyas
instituciones regionales tenian caracter provisional, hasta tanto se constituyeran los érganos autonémicos
de acuerdo con lo que estableciera la Constitucidn.

El Real Decreto Ley 19/1978, desarrollado mediante Decreto 1518/1978, de 13 de junio, del Consejo de
Ministros, dio satisfaccion al deseo, expresado por las fuerzas parlamentarias de Extremadura en su reitera-
da manifestacién y aspiracion, de poder contar con instituciones propias dentro de la unidad de Espafia, atin
de forma provisional y antes de que se promulgara la Constitucion.

El 30 de diciembre de 1978, el Ministro para las Relaciones con las Regiones, se reunié con miembros de la
Junta Regional de Extremadura para la constitucién de la Comisién Mixta encargada de las transferencias
de competencias desde la Administracion Central a la Administracién Autonémica. Sera a partir del 21 de
diciembre de 1979 cuando empezaron a materializarse las primeras transferencias.

Lainicial discusién sobre la via constitucional a seguir para el acceso ala autonomia de la regién extremeia
quedé zanjada por los acuerdos autonédmicos que establecieron -a excepcién hecha de Catalufia, Pais Vasco,
Galiciay Andalucia- a través de la via del articulo 143 de la Constitucién paralos restantes Entes preautono-
micos. En el marco de dichas acuerdos, el 12 de Mayo de 1980 la Junta Regional acuerda iniciar el proceso
auton6émico parala elaboracién del Estatuto de Autonomia, paralo cual es convocadala Asamblea integrada
por los miembros de las Diputaciones y los Diputados y Senadores de la region, en el seno de la cual se
constituye una Comisién redactora que elaboraria un Anteproyecto de Estatuto. Sera el 12 de diciembre de
1981 cuando se apruebe, enla ciudad de Mérida, porla Asamblea de Parlamentarios, el Proyecto de Estatuto
de Autonomia para Extremadura.

En su conjunto, el texto del proyecto de Estatuto, no suscité importante desacuerdos en su tramitacion
parlamentaria ante las Cortes Generales, aprobandose, como Ley Organica, con 228 votos a favor, 3 en contra

y 72 abstenciones, en sesion n2 13 del Congreso de los Diputados, celebrada el 25 de febrero de 1983.

El 8 de mayo de 1983 se celebran las primeras elecciones a la Asamblea de Extremadura.
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TEMA 3.- EL ESTATUTO MARCO DEL PERSONAL ESTATUTARIO DE LOS SERVICIOS
DE SALUD: NORMAS GENERALES. CLASIFICACION DEL PERSONAL ESTATUTARIO.
DERECHOS Y DEBERES. ADQUISICION Y PERDIDA DE LA CONDICION DE PERSONAL
ESTATUTARIO FIJO.

1.- EL ESTATUTO MARCO DEL PERSONAL ESTATUTARIO

1.- INTRODUCCION

La Ley 55/2003, de 16 de diciembre, del Estatuto Marco del Personal Estatutario de los Servicios de Salud,
ordena las bases del régimen estatutario de este personal de los servicios de salud, de acuerdo con las
previsiones del articulo 149.1.18.a de la Constitucién Espanola.

El Estatuto Marco deroga el régimen estatutario configurado por los tres estatutos de personal -todos ellos
preconstitucionales- y por las disposiciones que los modificaron, complementaron o desarrollaron, sustitu-
yéndolo por el marco basico que compone el propio estatuto y porlas disposiciones que, en el ambito de cada
Administracién publica, desarrollen tal marco basico y general.

El contenido de la ley se estructura en 14 capitulos desarrollados en 80 articulos, a través de los cuales se
regulan los aspectos generales y basicos de las diferentes materias que componen el régimen juridico del
personal estatutario.

En el capitulo I se establece con nitidez el caracter funcionarial de la relacién estatutaria, sin perjuicio de sus
peculiaridades especiales, que se sefalan en la propia ley y que deberan ser desarrolladas en cada una de
las comunidades auténomas respecto de su propio personal. Los criterios para la clasificaciéon del personal
estatutario, basados en las funciones a desarrollar y en los niveles de titulacidn, figuran en su capitulo 11, que
también regula la figura del personal temporal, cuya importancia y necesidad en el sector sanitario deriva
de la exigencia de mantener permanente y constantemente en funcionamiento los distintos centros e
instituciones.

El capitulo III enumera los mecanismos de ordenacién y planificacion del personal de cada uno de los
servicios de salud, entre los que cabe destacar la existencia de registros de personal que se integraran en el
Sistema de Informacion Sanitaria que establece la Ley de Cohesion y Calidad del Sistema Nacional de Salud.

Los requisitos y condiciones parala adquisicion de la condicion de personal estatutario, los supuestos de su
pérdida, la provision de plazas, la seleccion de personal y la promocién interna se regulan en los capitulos
V y VI de la ley, en cuyo capitulo IV se enumeran los derechos y deberes de este personal, determinados
desde la perspectiva de la esencial funcién de proteccion de la salud que desempefian.

El principio de libre circulaciéon y la posibilidad de movilidad del personal en todo el Sistema Nacional de
Salud, se consagra en el capitulo VII. Esta movilidad general, basica para dotar al Sistema Nacional de Salud
de cohesién y coordinacion, es también un mecanismo para el desarrollo del personal, que se complementa
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TEMA 4.- LEY DE SALUD DE EXTREMADURA: OBJETO, AMBITO Y PRINCIPIOS
RECTORES. EL SISTEMA SANITARIO PUBLICO DE EXTREMADURA.
LOS ESTATUTOS DEL SERVICIO EXTREMENO DE SALUD.

1.- LALEY DE SALUD DE EXTREMADURA

1.1.- INTRODUCCION

La Ley 10/2001, de 28 de junio, de Salud de Extremadura, tiene como finalidad la atencidn sanitaria al
ciudadano. Paraello, establece un nuevo marco de ordenacién especifico parala sanidad publica extremefia,
flexible, generador de innovaciones, motivador para todos los trabajadores de la salud y adaptable a los
constantes cambios que demanda la sociedad extremefia. En la Ley 10/2001 destacan:

1) la constitucion y ordenacion del Sistema Sanitario Publico de Extremadura, en el que se integra y
articula funcionalmente el conjunto de actividades y prestaciones que, conforme al Plan de Salud de
Extremadura, son desarrolladas por organizacionesy personas publicas en Extremadura, y que tiene por
objetivo la promocion y proteccion de la salud, la prevencién de la enfermedad y la asistencia sanitaria
en todos los casos de pérdida de salud;

2) laregulacion general de cuantasactividades, servicios y prestaciones, publicos o privados, determinen
la efectividad del derecho constitucional de la proteccién de la salud; y

3) la creacion y organizacion del Servicio Extremefio de Salud, que comprende, bajo la direccion, super-
vision y control de laJunta de Extremadura, las actividades y los servicios y las prestaciones directamen-
te asumidos establecidos y desarrollados por la Administracidon de la Comunidad Auténoma en el triple
campo de la promocién y proteccion de la salud, la prevencién de la enfermedad, la asistencia sanitaria
y rehabilitacién funcional.

La Ley otorga una nueva estructuracion del sistema sanitario de la Comunidad Auténoma de Extremadura,

con separacion de la autoridad sanitaria y la provision de servicios, reservandose la primera a la Consejeria

responsable en materia sanitaria, y la segunda al Servicio Extremefio de Salud, como ente responsable de

la gestidn y prestacion de la asistencia sanitaria y de los servicios publicos que lo integran.

La Ley de Salud de Extremadura consta de un Titulo Preliminar y cinco Titulos, con la siguiente estructura:
[Preambulo]

o TITULO PRELIMINAR. Objeto, ambito y principios rectores

 TITULO I. El Sistema Sanitario Pdblico de Extremadura
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