ﬂLl’derOpositor

Centro de Formacion

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO SERVICIO ANDALUZ DE SALUD

TEMARIO COMUN

» Tema 1. La Constitucion Espanola de 1978: Valores superiores y principios
inspiradores; Derechos y deberes fundamentales; El Derecho a la proteccién de la
salud.

» Tema 2. El Estatuto de Autonomia para Andalucia: Valores superiores y objetivos
basicos; Derechos sociales, deberes y politicas publicas; Competencias en materia de
salud; Organizacion institucional de la Comunidad Auténoma; Elaboracion de las
normas.

» Tema 3. organizacion sanitaria (i). ley 14/1986, de 25 de abril, General de sanidad:
Principios Generales; competencias de las Administraciones Publicas; organizacion
General del sistema sanitario Publico. ley 2/1998, de 15 de junio, de salud de
Andalucia: objeto, principios y alcance; Derechos y deberes de los ciudadanos
respecto de los servicios sanitarios en Andalucia; efectividad de los derechos y
deberes. Plan Andaluz de salud: compromisos.

» Tema 4. Organizacion sanitaria (Il). Estructura, organizacion y competencias de la
Consejeria de Igualdad, Salud y Politicas Sociales y del Servicio Andaluz de Salud.
Asistencia Sanitaria en Andalucia: La estructura, organizacion y funcionamiento de los
servicios de atencion primaria en Andalucia. Ordenacién de la Asistencia Especializada
en Andalucia. Organizacion de la Atencién Primaria. Organizacion Hospitalaria. Areas
de Gestion Sanitarias. Continuidad asistencial entre niveles asistenciales.

> Tema 5. Proteccion de datos. Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién
de Datos de Caracter Personal: Objeto, ambito de aplicacion y principios; Derechos de
las personas. La Agencia Espafiola de Proteccion de Datos.

> Tema 6. Prevencion de riesgos laborales. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales: Derechos y obligaciones; Consulta y participacion
de los trabajadores. Organizacién de la prevencidn de riesgos laborales en el Servicio
Andaluz de Salud: las Unidades de Prevencién en los Centros Asistenciales del
Servicio Andaluz de Salud. Manejo de sustancias bioldgicas. Higiene de manos. La
postura. Las pantallas de visualizacion de datos. El pinchazo accidental. Agresiones a
profesionales. Control de situaciones conflictivas.

> Tema 7. Ley 12/2007, de 26 de noviembre, de Promocién de la Igualdad de Género en
Andalucia: Objeto; Ambito de aplicacién; Principios generales; Politicas publicas para la
promocion de la igualdad de género. Ley 13/2007, de 26 de noviembre, de Prevencion
y Proteccién Integral Contra la Violencia de Género: Objeto; Ambito de aplicacion;

Principios rectores; Formacién a profesionales de la salud.
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> Tema 8. Régimen Juridico del Personal. Régimen de Incompatibilidades del Personal al
servicio de las Administraciones Publicas. Ley 55/2003, de 16 de diciembre, Estatuto
Marco del Personal Estatutario de los Servicios de Salud: Clasificaciéon del personal
estatutario; Derechos y deberes; Adquisicion y pérdida de la condicidon de personal
estatutario fijo; Provision de plazas, seleccion y promocion interna; Movilidad del
personal; Carrera Profesional; Retribuciones; Jornadas de trabajo, permisos y licencias;
Situaciones del personal estatutario; Régimen disciplinario; Derechos de
representacion, participacion y negociacion colectiva.

> Tema 9. Autonomia del paciente y derechos y obligaciones en materia de informacion y
documentacion clinica. 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: El derecho de informacion sanitaria; El derecho a la intimidad;
El respeto de la autonomia del paciente; La historia clinica. El consentimiento

informado. Tarjeta sanitaria.
TEMARIO ESPECIFICO

» Tema 10. Biobancos del Sistema Sanitario Publico de Andalucia. Ordenacion
administrativa y funcional de los servicios de Salud Mental.

» Tema 11. La seleccion de personal temporal en el Servicio Andaluz de Salud. El Pacto
de Mesa Sectorial de Sanidad y la convocatoria sobre sistema de seleccién de
personal estatutario temporal para puestos basicos en el Servicio Andaluz de Salud.
Convocatoria del proceso de seleccion de personal temporal del Cuerpo Superior
Facultativo de Instituciones Sanitarias de la Junta de Andalucia, especialidades
Farmacia y Veterinaria.

> Tema 12. Prevencién de Riesgos Laborales. Riesgos Laborales especificos en el
desempefio de las funciones del Auxiliar Administrativo.

> Tema 13. La ley 40/2015, de Régimen Juridico del sector Publico: Ambito de aplicacion
y principios generales. los 6rganos administrativos. competencia. Abstencion y
recusacion. Principios de la potestad sancionadora. Principios de la responsabilidad
patrimonial. la sede electrénica. Archivo electrénico de documentos. la ley 39/2015, del
Procedimiento administrativo comudn de las Administraciones Publicas: Ambito de
aplicacion. los interesados: concepto. Derechos de las personas en sus relaciones con
las Administraciones Publicas. el Registro electronico General. Términos y plazos.

> Tema 14. El acto administrativo: concepto, clases y requisitos. la notificacion y la
publicacién. la obligacién de resolver: el silencio administrativo. la eficacia de los actos.
nulidad y anulabilidad. Revision de los actos en via administrativa: la revision de oficio y

los recursos administrativos: clases y regulacion.
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Tema 15. El procedimiento administrativo comun: concepto y especialidades. Derechos
de los interesados en el procedimiento. Tramitacion simplificada y tramitacién ordinaria.
Fases: iniciacion, ordenacion, instruccion y finalizacion.

Tema 16. Creacion de documentos. Uso no sexista del lenguaje administrativo.
Documentos originales, copias y archivos. El archivo de los documentos
administrativos. El derecho de acceso a los documentos administrativos.

Tema 17. Atencion a la Ciudadania (I). Las relaciones entre la administracion sanitaria y
los ciudadanos en el Servicio Andaluz de Salud. La informacién administrativa. Las
sugerencias y reclamaciones. La presentacion de escrito y comunicaciones y los
registros de documentos. Conceptos de presentacion, recepcion, entrada y salida de
documentos.

Tema 18. Atencion a la Ciudadania (ll). Manual de estilo del Servicio Andaluz de Salud.
Valores y principios. Habilidades sociales y comunicacion. El Ciudadano como centro
de nuestro Sistema Sanitario. La comunicacién como herramienta de trabajo. Estilos de
comunicacion. El derecho a la informacion y a la confidencialidad.

Tema 19. Atencion a la Ciudadania (lll). Carta de Derechos y Deberes de los
ciudadanos del Sistema Sanitario Publico de Andalucia. Derechos de prestacion de
servicios de manera individual o colectiva: libre eleccion de facultativo y centro
sanitario, segunda opinién. Derechos de participacion. Garantia del plazo de respuesta
quirargica en procesos asistenciales y primeras consultas especializadas. Declaracion
y registro de voluntad vital anticipada.

Tema 20. El Sistema Espafiol de Seguridad Social. Régimen General de la Seguridad
Social. Afiliacién: Altas y Bajas, forma de practicarse y plazos. Cotizacién: bases y
tipos. Accidn Protectora: Contingencias protegibles y régimen general de prestaciones.
Tema 21. El Sistema Retributivo del Personal del Servicio Andaluz de Salud:
Retribuciones basicas y complementarias. Estructura y normas de confeccion de
néminas. Tramitacion vy justificacién de ndominas.

Tema 22. El Presupuesto de la Comunidad Autbnoma de Andalucia. Concepto y
estructura. Fases del ciclo presupuestario. La ejecucion del presupuesto de la
Comunidad Auténoma: El procedimiento general, fases, 6rganos competentes y
documentos contables. Ideas basicas y generales de contabilidad financiera y
presupuestaria.

Tema 23. La Contratacion administrativa en el Sector Publico. Delimitacion de los tipos
contractuales. Delegacion de competencias en el Servicio Andaluz de Salud.

Tema 24. Sistemas de informacion en el servicio Andaluz de salud. Gestion de
Recursos Humanos en el servicio Andaluz de salud (GeRHonTe). sistema integral de
Gestion logistica (siGlo). sistemas de informacion corporativos de la Junta de
Andalucia: Gestion integral de Recursos organizativos (GiRo). Punto Unico de entrada

de Factura electronica. sistema unificado de Recursos (suR).
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Tema 25. Los Sistemas de Registro Sanitario Asistencial. Técnicas de gestion y control
de archivo y documentacién clinica. La conservacién de la documentacion: Archivos de
historias clinicas. Criterios de clasificacion de documentos. Estructura general del
DIRAYA: Estructura y contenido de la Tarjeta Sanitaria. Historia digital de salud del
ciudadano. La BDU. Cita Previa. La documentacién clinica en la Ley 41/2002, de 14 de
noviembre.

Tema 26. La Administracion Electrénica y sus utilidades. Soportes de la Administracion
electrénica: La firma electronica. El certificado digital. Plataforma para la Administracion
electrénica en Andalucia: @ firma, @rchiva, @ries, componentes de apoyo, compuls@,
model@, notific@ y not@rio, solicit@, eCO y Port@ firmas. Registro telematico y
notificacién: Atencion e informacion al ciudadano y tramitacion de procedimientos
administrativos a través de internet. La ley de acceso electronico de los ciudadanos a
los Servicios Publicos. Ventanilla electronica. Accesos y contenidos de atencion al
profesional a través de WEB para los profesionales del Servicio Andaluz de Salud.
Tema 27. Los Sistemas Informaticos: Conceptos basicos, codificacion de la
informacioén. Hardware, estructura funcional de un ordenador, componentes fisicos,
periféricos de entrada y salida. Software, soporte légico de un ordenador: conceptos
basicos, sistemas operativos actuales (Windows, Unix). Mantenimiento basico de los
ordenadores (Preventivo y Correctivo). Nociones basicas de seguridad informatica
(Firewall, Anti-virus, Sistema de deteccién de intrusos). Conceptos basicos de
dispositivos de movilidad (portétiles, tablets, méviles).

Tema 28. Los Sistemas Ofimaticos. Procesadores de texto: concepto, funcionalidades
principales, plantillas, combinacion de correspondencia. Bases de Datos: concepto,
funcionalidades, tablas, formularios, consultas, informes, relaciones. Hojas de Calculo:
concepto, funcionalidades, tablas dinamicas, funciones, graficos. Presentaciones:
concepto y funcionalidades principales. Internet, Intranet y Correo Electrénico:
Conceptos basicos, navegadores. Busquedas de informacién. Herramientas 2.0:

conceptos basicos de los blogs y las plataformas virtuales de teleformacion (Moodle).
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