=~ CECA

I OPOSICIONES

CENTRO HOMOLOGADO POR
- LA JUNTA DE ANDALUCIA

Temario de Auxiliar Administrativo del
Servicio Andaluz de Salud (SAS)

Temario comun

e Tema 1: Constitucion Espanola de 1978. Valores superiores y principios
inspiradores. Estudio particular de los derechos y deberes fundamentales y
de la regulacién constitucional de la jefatura del Estado y de los poderes
publicos. Estudio particular del derecho a la proteccion de la salud.

e Tema 2: Ley Organica 2/2007, de 19 de marzo, de reforma del Estatuto de
Autonomia para Andalucia. Titulo preliminar, titulo | (derechos sociales,
deberes y politicas publicas), titulo 1l (competencias de la comunidad
auténoma en materia de salud, sanidad y farmacia) y titulo IV (organizacién
institucional de la comunidad auténoma).

e Tema 3: organizacion sanitaria (I). Ley 14/1986, de 25 de abril, General de
Sanidad: principios generales del sistema de salud y competencias de las
Administraciones publicas, estructura del sistema sanitario publico. La
organizacion general del sistema sanitario publico de Andalucia (SSPA). Ley
2/1998, de 15 de junio, de Salud de Andalucia: objeto, principios y alcance y
derechos y deberes de los ciudadanos. El Plan Andaluz de Salud.
Conocimiento general de los planes marco y estrategias vigentes de la
Consejeria competente en materia de Salud y del Servicio Andaluz de Salud.
El contrato programa.

e Tema 4: organizacion sanitaria (ll). Estructura, organizacion y competencias
de la Consejeria competente en materia de salud y del Servicio Andaluz de
Salud. Asistencia sanitaria publica en Andalucia: la estructura, organizacion y
funcionamiento de los servicios de Atencién Primaria, la organizacion de los
hospitales y de la atencion especializada y las areas de gestién sanitaria.
Areas de organizacion especial: Salud mental, trasplantes, urgencias; red
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andaluza de medicina transfusional, tejidos y células y biobanco del SSPA.

Tema 5: Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccién de datos
personales y garantia de los derechos digitales. Disposiciones generales,
principios de proteccién de datos y derechos de las personas. Ley 1/2014, de
24 de junio, de Transparencia Publica de Andalucia: principios basicos,
derechos y obligaciones, la publicidad activa, el derecho de acceso a la
informacion publica y el fomento de la transparencia.

Tema 6: prevencion de riesgos laborales. Ley 31/1995, de 8 de noviembre,
de prevencion de riesgos laborales: derechos y obligaciones, consulta y
participacion de los trabajadores. Organizacion de la prevencion de riesgos
laborales en el Servicio Andaluz de Salud: las unidades de prevencion en los
centros asistenciales del Servicio Andaluz de Salud.

Tema 7. Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocién de la

igualdad de género en Andalucia. Objeto, ambito de aplicacién, principios
generales y politicas publicas para la promociéon de la igualdad de género.

Ley 13/2007, de 26 de noviembre, de medidas de prevencion y proteccion
integral contra la violencia de género: objeto, ambito de aplicacion, principios

rectores y formacion a profesionales de la salud. El Plan de Igualdad de |a
Administracion General de la Junta de Andalucia.

Tema 8: Ley 55/2003. de 16 de diciembre, del Estatuto Marco del

personal estatutario de los servicios de salud. Clasificacion del personal
estatutario, derechos y deberes, adquisicion y pérdida de la condicion de

personal estatutario fijo, provision de plazas, seleccién y promocion interna,
movilidad del personal, carrera profesional, retribuciones, jornadas de trabajo,
permisos Yy licencias, situaciones del personal estatutario, régimen
disciplinario, incompatibilidades, representacion, participacion y negociacion
colectiva.

Tema 9: 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. Principios generales, el derecho de
informacion sanitaria, derecho a la intimidad, el respeto de la autonomia del
paciente y el consentimiento informado, la historia clinica, el informe de alta 'y
otra documentacion clinica. La tarjeta sanitaria de Andalucia.

Tema 10: tecnologias de la informacién y comunicaciones en el Servicio
Andaluz de Salud. Los sistemas de informacién corporativos. El puesto de
trabajo digital. Ayuda digital. Ciberseguridad. El cédigo de conducta en el uso
de las tecnologias de la informacion y la comunicacion para profesionales
publicos de la Administracién de la Junta de Andalucia.
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Temario especifico

e Tema 11: seleccion de personal temporal en el Servicio Andaluz de
Salud. El pacto de mesa sectorial de Sanidad y la convocatoria sobre
sistema de seleccion 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.

e Tema 12: prevencion de riesgos laborales. Riesgos laborales especificos
en el desempeno de las funciones del/la Auxiliar Administrativo/a. Medidas
preventivas especificas.

e Tema 13: normativa vigente sobre el procedimiento administrativo
comin de las Administraciones publicas (I): Ambito de aplicacién. Los
interesados: concepto y capacidad de obrar. La obligaciéon de resolver: el
silencio administrativo. Términos y plazos. El acto administrativo: concepto y
requisitos, motivacion, eficacia, notificacion y la publicacion. Nulidad y
anulabilidad de los actos.

e Tema 14: normativa vigente sobre el procedimiento administrativo
comun de las Administraciones Publicas (ll): derechos del interesado en
el procedimiento. Tramitacion ordinaria del procedimiento: iniciacion;
ordenacion; instruccion y finalizacion. Tramitacidon simplificada del
procedimiento. Los recursos administrativos.

e Tema 15: normativa vigente sobre el régimen juridico del sector publico.
Ambito subjetivo y principios generales. Los 6rganos administrativos:
competencia. Los oérganos colegiados: funcionamiento. Abstencién vy
recusacion. Principios de la potestad sancionadora. Principios de la
responsabilidad patrimonial.

e 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.

e Tema 17: atencion a la ciudadania (I). Las relaciones entre la
administracion sanitaria y los ciudadanos en el Servicio Andaluz de Salud. La
informacion administrativa. Las sugerencias y reclamaciones. Acceso
electronico de los ciudadanos a los servicios publicos. La presentacion de
escritos y comunicaciones. Registro de documentos: Conceptos de entrada y
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salida.

Tema 18: atenciéon 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 comunicacion
como herramienta de trabajo. Estilos de comunicaciéon. El derecho a la
informacion y a la confidencialidad.

Tema 19: atenciéon a la Ciudadania (lll). Derechos, garantias y calidad
asistencial. Tiempos de respuesta asistencial. Libre eleccion de centro
sanitario y profesional. Cobertura sanitaria. Segunda opinibn médica.
Transparencia y calidad en los servicios. Derechos, garantias y dignidad de la
persona en el proceso de muerte. Voluntad anticipada: organizacién y
funcionamiento del registro de voluntades vitales anticipadas.

Tema 20: sistema espanol de Sequridad Social. Régimen general de la
Seguridad Social. Afiliacion: altas y bajas, forma de practicarse y plazos.
Cotizacion: bases y tipos. Prestaciones: incapacidad temporal y jubilacion.

Tema 21: sistema retributivo del personal del Servicio Andaluz de Salud.
Retribuciones basicas y complementarias. Descuentos: Seguridad Social e
IRPF.

Tema 22: presupuesto de la comunidad auténoma de Andalucia.
Concepto y estructura. Fases del ciclo presupuestario. La ejecucion del
presupuesto de la comunidad auténoma: el procedimiento general, fases,
organos competentes y documentos contables. ldeas basicas y generales de
contabilidad financiera y presupuestaria.

Tema 23: 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). Sistema Unificado de Recursos (SUR).

Tema 25: sistemas de registro sanitario asistencial. Técnicas de gestién y
control de archivo y documentacion clinica. La conservacion 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 base de datos de
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usuarios (BDU).

Tema 26: administracion electronica y sus utilidades. Soportes de la
Administracion electronica: la firma electronica. El certificado electronico.
Prestadores de servicios de certificacion. Puntos de acceso electrénico en
Andalucia (servicios, tramites y contenidos): plataformas para la
administracion electronica, portales y sedes electronicas. Carpeta ciudadana.
Registros electronicos 'y comunicaciones interiores. Notificaciones
electronicas. Normativa vigente en administracion electrénica, simplificacion
de procedimientos y racionalizacion organizativa de la Junta de Andalucia.
Atencion e informacion al ciudadano y tramitacion de procedimientos
administrativos a través de Internet. Ventanilla electrénica. Accesos y
contenidos de atencién al profesional a través de web para los profesionales
del Servicio Andaluz de Salud.

Tema 27: sistemas informaticos. Conceptos basicos, estructura, elementos,
clasificacion, funcionalidad y codificacion de la informacion. Hardware,
estructura funcional de un ordenador, componentes fisicos, periféricos de
entrada y salida. Software, soporte logico de un ordenador: conceptos
basicos, elementos, clasificacién y funcionalidades, sistemas operativos.
mantenimiento basico de los ordenadores (preventivo y correctivo). Nociones
basicas de seguridad informatica y seguridad de la informacion (amenazas y
riesgos cibernéticos, mecanismos de proteccion y técnicas de seguridad).
Conceptos basicos de dispositivos de movilidad (portatiles, tablets y moviles).

Tema 28: sistemas ofimaticos. Procesadores de texto: concepto,
funcionalidades, edicion, configuracion y formateo de textos y paginas, tablas,
impresion y exportacion de documentos, plantillas y combinacion de
correspondencia. Bases de datos: concepto, funcionalidades, tablas,
registros, formularios, consultas, informes y relaciones. Hojas de calculo:
concepto, funcionalidades, edicién y formateo de datos, uso de estilos y
plantillas, empleo de imagenes, tablas, funciones, formularios y graficos,
impresion y exportacion de documentos. Presentaciones: concepto y
funcionalidades principales.

Tema 29: herramientas informaticas. Internet, Intranet y correo electronico:
conceptos basicos, navegadores, busquedas y acceso a la informacién.
Herramientas de la web social: herramientas para compartir recursos, wikis,
redes sociales y las plataformas virtuales de teleformacion.
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