AUXILIAR ADMINISTRATIVO SES. PROGRAMA.

MATERIAS COMUNES

1. La Constitucion Espafiola de 1978: Caracteristicas y estructura. Titulo Preliminar. Los
derechos y deberes fundamentales.

2. El Estatuto de Autonomia de la Comunidad Autdnoma de Extremadura: Antecedentes,
estructura y contenido. Titulo Preliminar. Las competencias de la Comunidad Auténoma de
Extremadura. Las Instituciones de Extremadura.

3. El Estatuto Marco del personal estatutario de los servicios de Salud: Normas generales.
Clasificacion del personal estatutario. Derechos y deberes. Adquisicidon y pérdida de la
condicidén de personal estatutario fijo.

4. Ley de Salud de Extremadura: Objeto, ambito y principios rectores. El Sistema Sanitario
Publico de Extremadura. El Plan de Salud de Extremadura. Estatutos del Organismo
Auténomo Servicio Extremefio de Salud.

MATERIAS ESPECIFICAS

1. La Constitucion Espafiola de 1978: La Corona. Las Cortes Generales. El Gobiernoy la
Administracion. Las relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales. El Poder Judicial.
Economia y Hacienda. La organizacién Territorial del Estado. El Tribunal Constitucional. La
reforma constitucional.

2. Ley del Régimen Juridico del Sector Publico: Disposiciones generales. Los érganos de las
Administraciones Publicas. Funcionamiento Electrdnico del sector publico. Los Convenios.
Las relaciones interadministrativas.

3. Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (l):
Disposiciones generales. Los interesados en el procedimiento.

4. Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (l1): La
actividad de las Administraciones Publicas. Los actos administrativos.

5. Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (lll): Las
disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun. La revision de los actos en via
administrativa. La iniciativa legislativa y de la potestad para dictar reglamentos y otras
disposiciones.

6. Los principios de la potestad sancionadora y la responsabilidad patrimonial de las
Administraciones Publicas.

7. Llainformacidn administrativa y atencién al ciudadano en la Comunidad Auténoma de
Extremadura. Las reclamaciones y sugerencias formuladas por los usuarios en el dmbito del
Servicio Extremefio de Salud. La expedicidn de copias auténticas, certificaciones de
documentos publicos o privados, acceso a los registros y archivos en la Comunidad
Autonoma de Extremadura. El sistema de registro Unico en el ambito de la Comunidad
Auténoma de Extremadura.

8. Los contratos del sector publico: Legislacién aplicable. Ambito de aplicacién. Los contratos
del sector publico. Configuracion general de la contratacién del sector publico y elementos
estructurales de los contratos.

9. El Estatuto Basico del Empleado Publico: Objeto y ambito de aplicacién. El personal al
servicio de las Administraciones Publicas. Ley de Funcion Publica de Extremadura: Objeto,
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principios rectores y ambito de aplicacién. Organos competentes en materia de funcién
Publica. Personal al Servicio de las Administraciones Publicas de Extremadura.

El Estatuto Marco del personal estatutario de los Servicios de Salud: Provisién de plazas,
seleccidon y promocidn interna. Movilidad del personal. Carrera profesional. Jornada de
trabajo, permisos y licencias. Situaciones del personal estatutario. Régimen disciplinario.

Las retribuciones del personal estatutario. Conceptos retributivos. La ndmina: estructura 'y
normas de confeccién. Altas y bajas: su justificacion. Devengo y liquidacion de derechos
econdémicos.

El Régimen General de la Seguridad Social: Campo de aplicacién. Inscripcién de empresas y
normas sobre afiliacién, cotizacién y recaudacion. Aspectos comunes a la accién protectora.
Incapacidad temporal. Maternidad. Paternidad. Riesgo durante el embarazo. Riesgo durante
la lactancia natural.

Ley General de Sanidad: El derecho a la proteccién de la salud. El sistema de salud. Las
competencias de las Administraciones Publicas. La estructura del sistema Sanitario: La
organizacién general del sistema sanitario publico, los Servicios de Salud de las Comunidades
Auténomas vy las Areas de Salud.

Ley de Salud de Extremadura (1): Organizacion general del Sistema Sanitario Publico de
Extremadura: Componentes del sistema, ordenacidn territorial y ordenacion funcional. El
funcionamiento de los Equipos de Atencién Primaria de la Comunidad Auténoma de
Extremadura. La estructura, organizacion y funcionamiento de los hospitales.

Ley de Salud de Extremadura (l1): Servicio Extremerio de Salud. La estructura organica del
Servicio Extremefio de Salud en las dreas de Salud de la Comunidad Auténoma de
Extremadura y la composicidn, atribuciones y funcionamiento de los Consejos de Salud de
Area.

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

Concepto de documento, registro y archivo. Documentacién de uso de las instituciones
sanitarias: administrativa y clinica. La historia clinica. Clasificacion de los documentos:
sistemas. Circuitos de los documentos: el archivo. El registro de entrada y salida de
correspondencia.

Ley General de Hacienda Publica de Extremadura (I): Principios Generales. Régimen de la
Hacienda de la Comunidad Auténoma de Extremadura. Los Presupuestos Generales de la
Comunidad Auténoma. Especial referencia a las normas para la elaboracién de los
presupuestos generales de la Comunidad Auténoma de Extremadura.

Ley General de Hacienda Publica de Extremadura (). La Tesoreria. el endeudamiento y los
avales. La contabilidad. La Intervencidn. Las responsabilidades.

Informatica Basica: Dispositivos fisicos. Sistemas operativos. Carpetas y archivos. Programas.
Ofimatica. Seguridad. Microsoft Windows. JARA

Tema 21. Procesador de Textos. Documentos: Entorno de trabajo. Configuracion de pagina.
Bordes. Saltos. Secciones. Columnas. indices. Impresién. Correctores automaticos. Firma
electrénica. Formato PDF. Documentos en Open Office Writer.

Procesador de Textos. Elementos: Encabezados y pies de pdagina. Parrafos. Tablas.
Combinacidn de correspondencia. Graficos. Referencias. Marcos. Otros elementos.
Elementos en Open Office Writer.

Procesador de Textos. Formato: Formatos de caracteres. Formatos de parrafos. Numeracion
y vifietas. Estilos. Esquemas. Formato en Open Office Writer.
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Hoja de Calculo y Base de Datos: Entornos de trabajo. Libros, hojas y celdas. Funciones.
Graficos. Impresion. Open Office Calc. Tablas, campos y tipos de datos. Relaciones.
Consultas. Informes. Importar, vincular y exportar datos. Open Office Base.

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 electrénico mas utilizados. Mensajeria instantanea. Seguridad.

Ley de proteccién de datos de cardcter personal: Disposiciones Generales. Principios de la
proteccion de datos. Derechos de las personas. Disposiciones sectoriales: Ficheros de
titularidad Publica. Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres y contra la Violencia de Género
en Extremadura: Disposiciones Generales. Integracién de la perspectiva de género en las
Politicas Publicas.



