AUXILIAR ADMINISTRATIVO SERGAS. PROGRAMA.

Parte comun

1. La Constitucion espafola: principios fundamentales, derechos y deberes fundamentales de
los espafioles. La proteccion de la salud en la constitucion.

2. Estatuto de autonomia de Galicia: estructura y contenido. El Parlamento. La Xunta y su
presidente. La Administracién publica gallega.

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

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. La estructura
organizativa de gestidn integrada: disposiciones que la regulan.

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. Representacion,
participacion y negociacién colectiva.

6. El personal estatutario del Servicio Gallego de Salud: régimen de provisidon y seleccidén de
plazas.

7. LaLey 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos laborales: capitulos I, II, III
y V. Principales riesgos y medidas de prevencién en las instituciones sanitarias.

8. La Ley organica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccidn integral contra la
violencia de género. Ley 11/2007, de 27 de julio, gallega para la prevencién y el
tratamiento integral de la violencia de género. Legislacién sobre igualdad de mujeres y
hombres: su aplicacion en los distintos ambitos de la funcién publica.

Parte especifica

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

2. Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril, relativo a la proteccidn de las personas fisicas
en lo que respecta a los tratamientos de los datos personales y la libre circulacién de estos
datos. Conceptos basicos de seguridad y privacidad de datos de caracter personal en el
manejo de informacion y de los sistemas de informacién.

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

4. Régimen general de la Seguridad Social: campo de aplicacion. Afiliacion, cotizacién y
recaudacion. Accién protectora: contingencias protegibles y régimen general de
prestaciones.

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.

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



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Plantilla: concepto. Seleccion de personal estatutario temporal. Tipos de nombramiento.
Confeccidon de néminas.

El acto administrativo: concepto y clases. La motivacion y la forma. El silencio
administrativo y los actos presuntos. Eficacia del acto administrativo. La notificacion y la
publicacién. Invalidez de los actos: actos nulos y anulables. La Administracién electrdnica.

El procedimiento administrativo: iniciacidon, ordenacion, instruccién y terminacion.
Revisidon de los actos en via administrativa. Los recursos administrativos: concepto y
clases. El recurso contencioso-administrativo. Responsabilidad de las admininistraciones
publicas.

Funcionamiento de las instituciones sanitarias. Servicio de documentacién clinica
hospitalaria. Servicio de Admision. Servicio de Atencion al Paciente.

Los suministros. Suministros internos y externos. Recepcion y almacenamiento de
mercancias. Organizacion del almacén. Distribucidon de pedidos.

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

Clasificacion y archivo de documentos. Ideas generales sobre el sistema de clasificacion.
Documentaciéon 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 electronico.

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

Sistemas operativos mas frecuentes. Sus elementos comunes. Administrador de archivos.
Administrador de impresion. Impresoras.

Ofimatica: procesador de textos; hoja electrénica de calculo (Libreoffice); graficos de
oficina; agenda y correo electrénico. Intranet: concepto y utilidad. Internet.



