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BOJA num. 170

Sevilla, 29 de agosto 2007

RESOLUCION de 16 de agosto de 2007, de la Di-
reccion General de Personal y Desarrollo Profesional
del Servicio Andaluz de Salud, por la que se aprueban y
publican los nuevos programas de materias que habran
de regir las pruebas selectivas para el acceso a la ca-
tegoria de Personal de Gestion y Servicios del grupo D:
Auxiliar Administrativo del Servicio Andaluz de Salud.

La constante evolucion de las distintas profesiones del
ambito sanitario, la adaptacion a las nuevas tecnologias, la
implantacion de nuevos procesos en el Servicio Andaluz de
Salud y las nuevas demandas y necesidades, tanto sociales
como del propio sistema sanitario, hacen necesaria la apro-
bacion de nuevos programas que habran de regir las pruebas
selectivas para el acceso a la categoria de Personal de Gestion
y Servicios del grupo D: Auxiliar Administrativo del Servicio An-
daluz de Salud.

En virtud de lo anterior, y en uso de las atribuciones que
tiene conferidas en el Decreto 136/2001, de 12 de junio (BOJA
num. 80, de 14 de julio), por el que se regulan los sistemas de
seleccion del personal estatutario y de provision de plazas ba-
sicas en los Centros Sanitarios del Servicio Andaluz de Salud,
y en el Decreto 241/2004, de 18 de mayo (BOJA num. 99, de
21 de mayo), de Estructura Organica Basica de la Consejeria
de Salud y del Servicio Andaluz de Salud, esta Direccién Gene-
ral de Personal y Desarrollo Profesional

RESUELVE

Primero. Aprobar y publicar, para general conocimiento,
los nuevos programas de materias que regiran las pruebas se-
lectivas para el acceso a la categoria de Personal de Gestién y
Servicios del grupo D: Auxiliar Administrativo del Servicio An-
daluz de Salud.

Segundo. La presente Resolucion entrara en vigor el dia
siguiente al de su publicacion en el Boletin Oficial de la Junta
de Andalucia.

Sevilla, 16 de agosto de 2007.- El Director General, Rafael
Burgos Rodriguez.

PROGRAMA PARA EL PERSONAL DE GESTION Y SERVICIOS
DEL GRUPO D: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Tema 1. La Constitucion Espafola: Principios fundamen-
tales. Derechos y deberes fundamentales. El Derecho a la pro-
teccion de la salud.

Tema 2. El Estatuto de Autonomia para Andalucia: EI Par-
lamento de Andalucia. Los Organos de Gobierno de la Junta
de Andalucia. Funciones y estructuras. Competencias en ma-
teria de salud.

Tema 3. Ley General de Sanidad: Fundamentos, caracte-
risticas, competencias de la Administraciones Publicas. Orga-
nizacion general del sistema Sanitario Publico. La Ley 2/98,
de Salud de Andalucia: Principios generales, derechos y debe-
res de los ciudadanos. Ill Plan Andaluz de Salud: Lineas priori-
tarias de actuacion. Il Plan de Calidad: Procesos estratégicos.

Tema 4. Estructura, organizacion y competencias de la
Consejeria de Salud y del Servicio Andaluz de Salud. Niveles
asistenciales: Ordenacion de la Asistencia Primaria y Asisten-
cia Especializada en Andalucia. Continuidad asistencial entre
ambos niveles.

Tema 5. Estatuto Marco de Personal Estatutario de los
Servicios de Salud (l). Clasificacion del personal. Derechos y
deberes. Adquisicion y pérdida de la condicion de personal es-
tatutario. Provision de plazas, seleccién y promocion interna.
Movilidad del personal.

Tema 6. Estatuto Marco de Personal Estatutario de los
Servicios de Salud (Il). Criterios generales de la carrera pro-
fesional. Retribuciones. Jornadas de trabajo, permisos y li-
cencias. Situaciones del Personal Estatutario. Régimen disci-
plinario. Incompatibilidades. Representacion, participacion y
negociacion colectiva.

Tema 7. Ley de Prevencion Riesgos Laborales. Conceptos
basicos. Organizacion de la prevencion de riesgos laborales en
el Servicio Andaluz de Salud: Las Unidades de Prevencién en
los Centros Asistenciales del Servicio Andaluz de Salud. Dere-
chos y obligaciones en materia de seguridad en el trabajo.

Tema 8. Prevencion de Riesgos Laborales. Riesgos Labo-
rales especificos en el desempefio de las funciones del Auxiliar
Administrativo.

Tema 9. El acto administrativo. Concepto, clases y ele-
mentos. Su motivacion, notificacién y publicacién. El silencio
administrativo y los actos presuntos. Eficacia del acto. Invali-
dez de los actos: Actos nulos y actos anulables.

Tema 10. El procedimiento administrativo. Concepto y
clases. Principios generales. Informacion y documentacion:
Recepcion y registro de documentos. Fases: Iniciacion, orde-
nacion, instruccién y finalizacion. El tramite de audiencia. Revi-
sion de los actos en via administrativa: Revision de oficio. Tér-
minos y plazos. El silencio administrativo. Clases y regulacion
de los recursos.

Tema 11. Creacion de documentos. Uso no sexista del
lenguaje administrativo. Documentos originales, copias y archi-
vos. El archivo de los documentos administrativos. El acceso
a los documentos administrativos. Sus limitaciones y forma de
acceso.

Tema 12. Las relaciones entre la administracion sanitaria
y los ciudadanos en el Servicio Andaluz de Salud. La infor-
macion 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 13. Manual de estilo del Servicio Andaluz de Sa-
lud. Valores y principios. Habilidades sociales y comunicacion.
El Ciudadano como centro de nuestro Sistema Sanitario. La
comunicacion como herramienta de trabajo. Estilos de comu-
nicacion.

Tema 14. Régimen General de la Seguridad Social. Afilia-
cion: Altas y bajas. Cotizacion. Accion Protectora: Contingen-
cias protegibles y régimen general de prestaciones.

Tema 15. El sistema retributivo del personal del Servicio
Andaluz de Salud: Retribuciones basicas y complementarias.
Estructura y normas de confeccion de nominas. Tramitacion y
justificacion de nominas.

Tema 16. Estructura Presupuestaria. Pagos en firme y a
justificar. La ordenacion del gasto y el pago. Organos compe-
tentes, fases del procedimiento y documentos contables que
intervienen. Ideas basicas y generales de contabilidad finan-
ciera y presupuestaria.

Tema 17. La contratacion administrativa: Clases de con-
tratacion. Modalidades de contratacion.

Tema 18. Sistemas de Informacién en el Servicio Andaluz
de Salud. Gestion de Recursos Humanos en el Servicio Anda-
luz de Salud (GERHONTE). Sistema Integrado de Contabilidad
Presupuestaria (JUPITER). Fondo de Organos Gestores (FOG).

Tema 19. Los Sistemas de Registro Sanitario Asistencial.
Técnicas de gestion y control de archivo y documentacion cli-
nica. La conservacion de la documentacion: Archivos de histo-
rias clinicas. Criterios de clasificacion de documentos. Estruc-
tura general del DIRAYA: Estructura y contenido de la Tarjeta
Sanitaria. Historia digital de salud del ciudadano. BDU.

Tema 20. La Administracion electrénica y sus utilidades.
Soportes de la Administracion electronica: La firma electro-
nica. El certificado digital. Plataforma para la Administracion
electrénica en Andalucia: @firma, @ries y not@rio. Registro
telematico y notificacion: Atencién e informacion al ciudadano
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y tramitacién de procedimientos administrativos a través de
Internet. La Ley de Administracion Electronica. Accesos y con-
tenidos de atencion al profesional a través de web para los
profesionales del Servicio Andaluz de Salud.

Tema 21. La proteccién de los datos personales. Ley Orga-
nica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos de
caracter personal: Disposiciones generales; proteccion de datos;
derechos de las personas; ficheros de titularidad publica.

Tema 22. Los sistemas informaticos: Conceptos basicos.
Hardware: Principales componentes fisicos de un ordenador
y sus periféricos, especial referencia a los microordenadores.
Operaciones basicas de mantenimiento y seguridad de los sis-
temas y la informacion, concrecion en microinformatica.

Tema 23. Herramientas Informaticas (I). Sistemas operati-
vos actuales. La proteccion juridica de los programas de orde-
nador. Herramientas principales de la informatica de usuario.
Bases de datos. Hojas de calculo. Procesadores de texto.

Tema 24. Herramientas Informaticas (ll). Presentaciones.
Correo electronico. Bases de datos documentales.

Tema 25. Internet: Concepto, forma de acceso, explora-
dores, busquedas, paginas favoritas. Redes de Area Local.
Intranet.



