10.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO SANIDAD SACYL

Estructura de la Consejeria de Sanidad. Reglamento de la Gerencia Regional de Salud de
Castilla y Ledn. Estructura organica de los servicios centrales y periféricos de la Gerencia
Regional de Salud de Castilla y Ledn.

Modalidades de la asistencia sanitaria. La Atencion Primaria de la Salud, los Equipos de
Atencidn Primaria, el Centro de Salud y la Zona Bdasica de Salud. La Atencién Especializada:
centros y servicios dependientes de la misma. Los drganos directivos, la estructuray
organizacion de los hospitales.

Ley 2/2007, de 7 de marzo, del Estatuto Juridico del personal estatutario del Servicio de
Salud de Castilla y Ledn: Clasificacion del personal. Seleccion y Provisidn. Adquisicion y
pérdida de la condicién de personal estatutario fijo. Sistema retributivo. Tiempo de trabajo.
Situaciones administrativas. Accidn social. Negociacion colectiva. Régimen disciplinario.

La Ley 55/2003, de 16 de diciembre, del Estatuto Marco del personal estatutario de los
servicios de salud: objeto y ambito de aplicacién. Provision de plazas, selecciény
promocién interna. Situaciones del personal estatutario.

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico: Objeto y ambito de aplicacion. Personal
al servicio de las Administraciones Publicas. Derechos y deberes. Cédigo de conducta de los
empleados publicos. Ordenacién de la actividad profesional. Situaciones administrativas.

La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales: Objeto, ambito de
aplicacion y definiciones. Derechos y obligaciones. Servicios de prevencién. Consulta y
participacién de los trabajadores.

Organizacion preventiva de la Gerencia Regional de Salud de Castilla y Ledn. Planes de
Prevencion de Riesgos Laborales de la Gerencia Regional de Salud de Castilla y Ledn.
Procedimiento de valoracién del puesto de trabajo por causa de salud. Procedimiento de
proteccion de las trabajadoras durante el embarazo y la lactancia. El Plan Integral frente a
las agresiones al personal de la Gerencia Regional de Salud.

La Ley 8/2010, de 30 de agosto de Ordenacion del Sistema de Salud de Castilla y Ledn: los
usuarios del Sistema de Salud de Castilla y Ledn. El Sistema Publico de Salud de Castilla 'y
Ledn. El servicio de Salud de Castillay Ledn.

Derechos y deberes de los pacientes en relacidn con la salud. Autonomia de decisién.
Intimidad y confidencialidad, proteccién de datos, secreto profesional. Derecho a la
informacién. Derechos relativos a la documentacion sanitaria (Ley 41/2002, de 14 de
noviembre, basica reguladora de la Autonomia del Paciente y de derechos y obligaciones
en materia de informacidn y documentacion clinica. Ley 8/2003, de 8 de abril, sobre
derechos y deberes de las personas en relacidn con la salud. Ley Orgénica 15/1999, de 13
de diciembre, de proteccion de datos de caracter personal. Decreto 101/2005, de 22 de
diciembre por el que se regula la Historia Clinica en Castilla y Ledn.

El Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas: Los interesados.
Términos y plazos. Los actos administrativos: Requisitos y eficacia. Nulidad y anulabilidad.
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El Procedimiento Administrativo Comun: Iniciacién, ordenacidn, instruccién y finalizacién.
Recursos Administrativos.

El Régimen Juridico del Sector Publico: Ambito de aplicacién. Los érganos administrativos.
La responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas. Funcionamiento
electrdénico del sector publico. Relaciones electrdnicas entre las Administraciones.

El Estatuto de Autonomia de Castillay Ledn.

La Ley de Gobierno y de la Administracion de Castilla y Ledn: La Junta de Castillay Ledn. La
Administracion General de la Comunidad de Castilla y Leén. Organizacién y funcionamiento
de la Administracién General. La actuacion de la Administracion General. La Administracion
Institucional y las empresas publicas.

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.

La informacidn administrativa. Las sugerencias y reclamaciones. La presentacién de escrito
y comunicaciones y los registros de documentos. Conceptos de presentacion, recepcion,
entrada y salida de documentos.

El Sistema Espafiol de Seguridad Social. Régimen General de la Seguridad Social. Afiliacion:
Altas y Bajas, forma de practicarse y plazos. Cotizacién: bases y tipos. Accién Protectora:
Contingencias protegibles y régimen general de prestaciones.

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

La Contratacion administrativa en el Sector Publico: Delimitacion de los tipos contractuales.

Los Sistemas de Registro Sanitario Asistencial. Técnicas de gestion y control de archivo y
documentacion clinica. La conservacidn de la documentacién: Archivos de historias clinicas.
Criterios de clasificacién de documentos. La documentacion clinica en la Ley 41/2002, de
14 de noviembre.

Informatica Basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de
almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas sobre seguridad
informatica.

Windows 10: fundamentos. Trabajo en el entorno gréafico de Windows 10: ventanas,
iconos, el menu de inicio. El escritorio de Windows. El menu Inicio. Configuracidn de
Windows 10.

El explorador de Windows. Gestidn de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda.
Comparticion de archivos y unidades de red. Accesorios. Herramientas del Sistema.

Procesadores de textos. Microsoft Word 2010: el entorno de trabajo. Creaciény
estructuracion del documento. Herramientas de escritura. Impresién del documento.
Gestion del archivo.

Composicidn del documento. Integracion de distintos elementos. Esquemas. Insercion de
elementos graficos en el documento.
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Personalizacidon del entorno de trabajo. Opciones de configuracién. Los menus de Word
2010y sus funciones.

Hojas de cdlculo. Microsoft Excel 2010: el entorno de trabajo. Libros, hojas y celdas.
Introduccion y edicidn de datos. Formatos. Configuracién e impresidn de la hoja de cdlculo.
Formulas y funciones. Vinculos. Graficos. Gestidn de datos en Excel. Tablas dindmicas
Personalizacidn del entorno de trabajo en Excel 2010. Opciones de configuracién. Los
menus y sus funciones.

Bases de datos. Microsoft Access versidon: fundamentos. Entorno de trabajo de Access
2010. Tablas. Consultas. Formularios. Informes. Relaciones. Importar, vincular y exportar
datos. Personalizacion de Access 2010: Opciones de configuracion.

Internet: conceptos elementales sobre protocolos y servicios en Internet. Internet Explorer,
Chrome y Firefox: navegacion, favoritos, historial, busqueda. Menus principales de los
distintos navegadores.

Correo electrénico: conceptos elementales y funcionamiento. Microsoft Outlook 2010: el
entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes.
Reglas de mensaje. Libreta de direcciones. Archivado de mensajes.



