OPOSICION
AUXILIAR ADMINISTRATIVO SESCAM

+ PROGRAMA -

DESTINO DE LOS PUESTOS DE TRABAJO: Hospitales y Centros de Salud.
SISTEMA DE ACCESO: Concurso - Oposicion.

REQUISITOS:

Poseer la nacionalidad espafiola o la de un Estado miembro de la Unién Europea.
Estar en posesion del Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria.
Tener cumplidos 16 afos y no exceder de la edad maxima de jubilacién forzosa (65).

El examen consistira en contestar en el tiempo maximo de 150 minutos, a un cuestionario de
preguntas con cuatro respuestas alternativas de las que sdlo una de ellas sera la correcta.

El cuestionario estara compuesto por 100 preguntas, mas 5 de reservas y seran sobre el
programa.

Tema 1. La Constitucion Espanola de 1978: Estructura y contenido. Titulo Preliminar. Los
derechos y deberes fundamentales: Derechos y libertades. La igualdad efectiva entre hombres
y mujeres. Politicas publicas de Igualdad.

Tema 2. El Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha: competencias de la Junta de
Comunidades. Estructura de la Administracion Regional.

Tema 3. Ley General de Sanidad. Estructura del Sistema Sanitario Publico: el Sistema Na-
cional de Salud. Servicios de Salud de las Comunidades Auténomas. El Area de salud.

Tema 4. La Ley de Ordenacién Sanitaria de Castilla-La Mancha (l): Sistema Sanitario de
Castilla-La Mancha: Principios rectores y titulares de derechos. Plan de Salud de Castilla-La
Mancha.

Tema 5. La Ley de Ordenacién Sanitaria de Castilla-La Mancha (ll): Estructura del Sistema
Sanitario de Castilla-La Mancha: Organizacion territorial y funcional, la Atencién Socio-Sanitaria
y la colaboracién con otras entidades. De las competencias de las Administraciones Publicas.
El Servicio de Salud de Castilla-La Mancha. El servicio de Salud de Castilla-La Mancha. (SES-
CAM).

Tema 6. Decreto de Estructura Organica y Funciones de los Servicios Centrales y Periféricos
del servicio de Salud de Castilla-La Mancha (SESCAM)

Tema 7. La atencion primaria de salud. Los equipos de atencion primaria. El centro de sa-
lud y la zona basica de salud. La atencion primaria de urgencias.

Tema 8.La asistencia especializada. El area sanitaria. Los hospitales y los centros de
especialidades. Los 6rganos directivos, la estructura, organizacién y funcionamiento de los
hospitales.

Tema 9. Ley de Derechos y deberes en materia de salud de Castilla La Mancha. La tarjeta
sanitaria individual.
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Tema 10. La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales: Derechos y obligaciones; Consulta y
participacién de los trabajadores. Plan Perseo: procedimiento de actuacién ante una situacion de
violencia en el centro de trabajo. Resolucion de 26/10/2016, para la aplicacion del articulo 13.5
de la Ley Organica, de Proteccion Juridica del Menor a los profesionales pertenecientes al Servicio
de Salud de Castilla La Mancha.

Tema 11.Los documentos administrativos: concepto y clases. Registro y archivo de documen-
tos. Clases de archivo: especial referencia al archivo de gestion. Formacion del expediente admi-
nistrativo. Criterios de ordenacion de archivo. La Historia clinica.

Tema 12. Ley de Régimen Juridico del Sector Publico: Disposiciones generales. Los 6rganos
administrativos. Principios generales y competencia. Abstencion y recusacion. Funcionamiento
electronico del Sector Publico. Relaciones interadministrativas.

Tema 13. Ley de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas: Dis-
posiciones Generales. Los interesados en el procedimiento. Actividad de las Administraciones
Publicas: Normas generales de actuacion. Términos y plazos.

Tema 14. El acto administrativo: concepto, naturaleza y elementos. Requisitos y eficacia: la
notificacion. Nulidad y Anulabilidad.

Tema 15. El procedimiento administrativo comun: Derechos del interesado; Iniciacion; Orde-
nacion; Instruccion Finalizacion y Ejecucion. Especialidades en los procedimientos de naturaleza
sancionadora y de responsabilidad patrimonial. Tramitacién simplificada del procedimiento admi-
nistrativo comun. Recursos administrativos.

Tema 16. Estatuto Marco del personal estatutario de los Servicios de Salud (l): Normas gene-
rales. Clasificacion del personal estatutario. Planificacion y ordenacion del personal. Derechos y
deberes. Adquisicion y pérdida de la condicion del personal estatutario fijo.

Tema 17. Estatuto Marco del personal estatutario de los Servicios de Salud (ll): Provision de
Plazas, seleccion, promocidn interna. Movilidad de personal. Carrera profesional. Retribuciones.
Jornada de trabajo, permisos, licencias. Situaciones del personal estatutario. Régimen disciplina-
rio. Incompatibilidades. Representacién, participacion y negociacién colectiva.

Tema 18. Informatica Basica: conceptos fundamentales sobre hardware y software. Sistemas
de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas sobre seguridad informética.

Tema 19. Windows 7: fundamentos. Trabajo en entorno grafico de Windows 7: ventanas, iconos,
menus contextuales, cuadros de didlogo, ayuda sensible al contexto. El escritorio y sus elementos.
El mend de inicio. Configuracion y parametrizacion de Windows 7.

Tema 20. El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda.
Mi pc. Accesorios. Herramientas del Sistema.

Tema 21. Procesadores de textos. Libre Office Writer version 5: el entorno de trabajo. Creacion
y estructuracion del documento. Herramientas de escritura. Impresion del documento. Gestién del
archivo.

Tema 22. Composicion del documento. Integracion de los distintos elementos. Combinar corres-
pondencia. Listas y esquemas. Insercion de elementos graficos en el documento.
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Tema 23.Personalizacion del entorno de trabajo. Opciones de configuracion. Los mends de libre
Office Writer versién 5y sus funciones.

Tema 24. Hojas de calculo. Libre Office Calc versién 5: el entorno de trabajo. Libros, hojas y
celdas. Introduccion y edicion de datos. Formatos. Configuracion e impresion de la hoja de célculo.
Férmulas y funciones. Vinculos.

Tema 25. Graficos. Gestion de datos Calc.

Tema 26. Personalizacion del entrono de trabajo en Libre Office Calc version 5. Opciones de
configuracion. Los mends y sus funciones.

Tema 27. Bases de datos: conceptos generales. Tablas, filas, columnas consultas e informes.

Tema 28. Conceptos basicos de seguridad y confidencialidad en el tratamiento de informacion
por medios electronicos.

Tema 29. Internet: conceptos generales sobre protocolos y servicios de internet. Conceptos
basicos de navegacion: URL, favoritos, historial, busqueda

Tema 30. Correo electrdnico: conceptos elementales y funcionamiento. Mozilla Thunderbird ver-
sién 45: el entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensa-
jes. Reglas de mensajes. Libreta de direcciones. Personalizacion y uso de pies de firma.

Tema 29. Internet: conceptos elementales sobre protocolos y servicios en Internet. Internet
Explorer 6: navegacion, favoritos, historial, busqueda. Los menus de Internet Explorer 6 y sus fun-
ciones.

Tema 30. Correo Electronico: conceptos elementales y funcionamiento. Microsoft Outlook Ex-
press 6: el entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensa-
jes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

NOTA IMPORTANTE: CEDETO, pone en conocimiento, de que dicho programa se ajusta a la Ultima
convocatoria, por tanto en cuanto salga la proxima se ajustara a los cambios que se puedan pro-
ducir. Este centro se caracteriza por tener sus temarios SIEMPRE ACTUALIZADOS.
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