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DENOMINACION DE LA OPOSICION: Auxiliar Administrativo S.A.S.
TIPO DE ADMINISTRACION: Autondémica.

METODOLOGIA: Presencial Granada/ Online

DURACION: Consultar

DESCRIPCION: La preparacion de esta oposicion tiene como finalidad que los alumnos

matriculados puedan superar de forma exitosa los procesos de seleccion que le
permitan obtener su plaza de Auxiliar Administrativo S.A.S.

@) Contaras con horarios flexibles para facilitar la asistencia a clase.

@) Contamos con una metodologia presencial, online y mixta por lo que ahorraras en
gastos de transporte y en tiempo.

@) Contaras con todo el material necesario para preparar tus oposiciones con unas
garantias de maxima calidad, constantemente actualizado y adecuado a tu
convocatoria. Te proporcionaremos temario, test, simulacros y casos practicos.

@) Contaras con un tutor personal disponible todos los dias de la semana para
resolverte todas las dudas que te surjan durante la preparacién de tu oposicion.

@& nformacion de convocatorias, todas las noticias, bolsas de trabajo, etc sobre los
procesos selectivos.

@) Orientacion durante el proceso de las oposiciones Auxiliar Administrativo S.A.S.

Material propio compartido con editoriales de prestigio.




REQUISITOS DE LA OPOSICION

“@ Tener la nacionalidad espafiola o la de otros estados miembros de la Unidn Europea,
del Reino de Noruega, de Liechtenstein, de la Republica de Islandia o las de esta dos
a los que, en virtud de tratados internacionales suscritos por la Unién Europea y
ratificados por Espafia, les sea aplicable la libre circulacién de trabajadores.

Tener cumplidos 16 afios y no haber alcanzado la edad de jubilacion.

lgPoseer el Titulo de Técnico (formacion profesional de grado medio), Ensefianza
Secundaria Obligatoria, Formacion Profesional de primer grado, Graduado Escolar,
Bachiller Elemental, certificado de Estudios Primarios expedido con anterioridad a la
finalizacion del afio académico 1975-1976, o titulo equivalente.

ﬂ.__/No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacion fisica o psiquica
~—incompatible con el desempefio de las correspondientes funciones.
Los aspirantes que se presenten por el cupo de reserva de discapacitados habran de
tener reconocida la condicion legal de discapacidad de grado igual o superior al 33
por ciento.

#ix No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquier
Servicio de Salud o Administracidon Publica, en los seis afios anteriores a la
convocatoria, ni hallarse inhabilitado con caracter firme para el ejercicio de funciones
publicas ni, en su caso, para la correspondiente profesion.
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FUNCIONES

@) Atencion al publico, tanto presencial como por teléfono. Tendras que mantener la
sonrisay la amabilidad en ese trato cercano.

@) Crear la version digital de todo tipo de documentos para que no se pierdan.

Archivo de documentos en sus expedientes correspondientes. Es decir, por ejemplo,
tendrés que llevar un nuevo parte médico de una persona a su carpeta sanitaria.

Comprobacion y realizacion de operaciones aritméticas en procesos simples y
repetitivos.

@) Utilizacion de terminales de ordenador para calculo, tratamiento de textos y otros
programas de ofimatica basica.

SUELDO

El importe total dependera de una serie de complementos salariales formados por el
sueldo base, los trienios y los complementos de productividad, entre los que destacan:

- El puesto segun destino - La antiguiedad en el puesto
- El &mbito territorial - Las pagas extra

Dependiendo del puesto de trabajo es de una media de 1.300 euros/mes, que despueés
se ira incrementando mediante los concursos en la denominada carrera administrativa.
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TEMARIO DE LA OPOSICION

Tema 1. La Constituciéon Espafiola de 1978: Valores superiores y principios inspiradores;
Derechos y deberes fundamentales; El Derecho a la proteccion 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 Autbnoma; Elaboracion de las normas.

Tema 3. Organizacion sanitaria (l). 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 (ll). 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. Ordenacion de la Asistencia Especializada en Andalucia.
Organizacion de la Atencion 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 Proteccion de
Datos de Caracter Personal: Objeto, ambito de aplicacién 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. Organizaciéon 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. Manejo de sustancias bioldgicas. Higiene de manos. La postura. Las pantallas de
visualizaciéon de datos. El pinchazo accidental. Agresiones a profesionales. Control de
situaciones conflictivas.

Tema 7. Ley 12/2007, de 26 de noviembre, de Promocion de la Igualdad de Género en
Andalucia: Objeto; Ambito de aplicacion; Principios generales; Politicas publicas para la
promocion de la igualdad de género. Ley 13/2007, de 26 de noviembre, de Prevencion y
Proteccion Integral Contra la Violencia de Género: Objeto; Ambito de aplicacion; Principios
rectores; Formacioén a profesionales de la salud.

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: Clasificacion del personal estatutario;
Derechos y deberes; Adquisicion y pérdida de la condicion de personal estatutario fijo;
Provision de plazas, seleccibn 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 informg
documentacion clinica. Ley 41/2002, de 14 de noviembre, Basica Reguladg
Autonomia del Paciente y de Derechos y Obligaciones en materia de g
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Documentacion Clinica: El derecho de informacién sanitaria; El derecho a la intimidad; El
respeto de la autonomia del paciente; La historia clinica. El consentimiento informado.
Tarjeta sanitaria.

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

Tema 11. La seleccidon 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.

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

Tema 13. La Ley 40/2015, de Régimen luridico del Sector Publico: Ambito de aplicacion y
principios generales. Los oOrganos administrativos. Competencia. Abstencion vy
recusacion. Principios de la potestad sancionadora. Principios de la responsabilidad
patrimonial. La sede electrénica. Archivo electronico de documentos. La Ley 39/2015, del
Procedimiento administrativo comin 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
publicacion. La obligaciéon de resolver: el silencio administrativo. La eficacia de los actos.
Nulidad y anulabilidad. Revisién de los actos en via administrativa: la revision de oficio y
los recursos administrativos: clases y regulacion.

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. Atencidn 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. 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 comunicacién. El Ciudadano como centro de
nuestro Sistema Sanitario. La comunicacion como herramienta de trabajo. Estilos de
comunicacion. El derecho a la informacién y a la confidencialidad.

Tema 19. Atencidn a la Ciudadania (I11). 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 eleccién de facultativo y centro sanitario, segun
opinion. Derechos de participacion. Garantia del plazo de respuesta quirdrgic
procesos asistenciales y primeras consultas especializadas. Declaracion y regi
voluntad vital anticipada.




Tema 20. 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.
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 nédminas. Tramitacion
y justificacion de néminas.

Tema 22. El 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, 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. Delegaciéon de competencias en el Servicio Andaluz de Salud.

Tema 24. Sistemas de Informacién en el Servicio Andaluz de Salud. Gestidon 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
Electrénica. Sistema Unificado de Recursos (SUR).

Tema 25. Los Sistemas de Registro Sanitario Asistencial. Técnicas de gestion y control de
archivo y documentacion clinica. La conservacidon de la documentaciéon: 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 documentacion clinica en la Ley 41/2002, de 14 de
noviembre.

Tema 26. La Administraciéon Electrénica y sus utilidades. Soportes de la Administracion
electréonica: La firma electrénica. 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
notificacion: Atencién e informacién al ciudadano y tramitaciéon 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 atencién al profesional
a través de WEB para los profesionales del Servicio Andaluz de Salud.

Tema 27. Los Sistemas Informaticos: Conceptos basicos, codificacion de la informacion.
Hardware, estructura funcional de un ordenador, componentes fisicos, periféricos de
entrada y salida. Software, soporte l6gico 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 deteccion de intrusos). Conceptos béasicos de dispositivos de movilidad
(portétiles, tablets, moviles).

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 Calcul
concepto, funcionalidades, tablas dinamicas, funciones, graficos. Presentacio

concepto y funcionalidades principales. Internet, Intranet y Correo Elec
Conceptos bésicos, navegadores. Busquedas de informacion. Herrami
conceptos bésicos de los blogs y las plataformas virtuales de teleformacio



PRUEBAS SELECTIVAS

Se deberan realizar dos examenes:

@) Primer examen: Cuestionario de 100 preguntas tedricas con 4 respuestas
alternativas.

@) Segundo examen: Supuesto practico, a elegir de entre tres propuestos por el
Tribunal Calificador, adecuados a las funciones propias de la categoria a la que se
aspiray relacionados con el programa de materias.

FASE DE OPOSICION:
Estas dos pruebas se realizaran el mismo dia en una Unica sesion. El tiempo concedido
para la realizacion de cada prueba sera determinado por el Tribunal Calificador, no

pudiendo exceder de un total de 3 horas entre las dos.

PRIMER EJERCICIO

Cuestionario tedrico de 100 preguntas tipo test, mas 3 de reserva, con 4 respuestas
alternativas.

El contenido de dicho ejercicio se ajustara al ultimo programa de materias publicado en
el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia puesto a disposicién en la web del Servicio
Andaluz de Salud .

La puntuaciéon maxima de este ejercicio es de 50 puntos, teniendo en cuenta que los
errores te restaran una cuarta parte del total de aciertos.

SEGUNDO EJERCICIO

Cuestionario practico de 50 preguntas tipo test con 4 respuestas alternativas, adecuado
a las funciones propias de la categoria a la que se aspira y relacionado con el programa
de materias.

La puntuacion méxima de esta parte es de 50 puntos, teniendo en cuenta que los errores
te restaran una cuarta parte del total de aciertos.

FASE DE CONCURSO:

El concurso consistird en la valoracion, por el Tribunal correspondiente, de los méritos
que acrediten los aspirantes.
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INSTALACIONES
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www.edisurmultimedia.com
958 081 638

C/ San Antén, 72 - 3@ Planta Oficina 16
18005, Granada

Aportamos al mundo de los accesos profesionales productos que ayuden a
superar unas pruebas de seleccion cada vez mas especificas. Miles de alumnas
estan trabajando gracias a nuestra formacion.




