AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SESION

CONTENIDO DE LA SESION

1

Tema 1 INFORMATICA
Conceptos informaticos basicos

Test 1- Tema 1 INFORMATICA

Tema 2 INFORMATICA
Sistemas operativos

Test 2- Tema 2 INFORMATICA

Tema 3 INFORMATICA
Hojas de célculo, procesadores de texto, base de datos: Word, Excel y Access

Test 3- Tema 3 INFORMATICA

Tema 1 TEMARIO ESPECIFICO

El Ordenamiento Juridico Administrativo. Fuentes. La Constitucion. La Ley. Los
Tratados Internacionales. El Derecho comunitario.Los Estatutos de Autonomia.
Las Leyes de las Comunidades Auténomas. Disposiciones normativas con
fuerza de ley. EI Reglamento. Limites de la potestad reglamentaria.

Test 1- Tema 1 TEMARIO ESPECIFICO

Tema 2 TEMARIO ESPECIFICO

La Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun: ambito de aplicacion y principios
generales.

Test 2- Tema 2 TEMARIO ESPECIFICO

Tema 3 TEMARIO ESPECIFICO ,
Los 6rganos de las Administraciones Publicas. Organos colegiados.
Abstencion y recusacion.

Test 3- Tema 3 TEMARIO ESPECIFICO

Tema 4 TEMARIO ESPECIFICO
La actividad de las Administraciones Publicas. Derechos de los ciudadanos.
Registros. Derecho de acceso a Archivos y Registros.

Test 4- Tema 4 TEMARIO ESPECIFICO

Tema 5 TEMARIO ESPECIFICO
El acto administrativo. La motivacion. Notificacion y publicacion. Eficacia y
validez de los actos administrativos. Nulidad y anulabilidad.




Test 5- Tema 5 TEMARIO ESPECIFICO
Tema 6 TEMARIO ESPECIFICO

El procedimiento administrativo. Los interesados. Términos y plazos. Lengua
de los procedimientos.

Test 6- Tema 6 TEMARIO ESPECIFICO

Tema 7 TEMARIO ESPECIFICO
El procedimiento administrativo: Iniciacion, ordenacion, instruccion y
terminacion del procedimiento administrativo. El silencio administrativo.

Test 7- Tema 7 TEMARIO ESPECIFICO

Tema 8 TEMARIO ESPECIFICO
Ejecutividad y ejecutoriedad. La ejecucion forzosa de los actos administrativos.

Test 8- Tema 8 TEMARIO ESPECIFICO

Tema 9 TEMARIO ESPECIFICO
Revision de los actos en via administrativa. Recursos administrativos.

Test 9- Tema 9 TEMARIO ESPECIFICO

Tema 10 TEMARIO ESPECIFICO

La potestad sancionadora de las Administraciones Publicas en la Ley 30/92 de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

Test 10- Tema 10 TEMARIO ESPECIFICO

Tema 11 TEMARIO ESPECIFICO

La responsabilidad de las Administraciones Publicas y de sus autoridades y
demas personal a su servicio en la Ley 30/92, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Test 11- Tema 11 TEMARIO ESPECIFICO

Tema 12 TEMARIO ESPECIFICO
El recurso contencioso administrativo.

Test 12- Tema 12 TEMARIO ESPECIFICO

Tema 13 TEMARIO ESPECIFICO
Los contratos administrativos. Concepto y clases. Estudio de sus elementos.
Los sujetos. Objeto y causa de los contratos. La formalizacion de los contratos.

Test 13- Tema 13 TEMARIO ESPECIFICO

Tema 14 TEMARIO ESPECIFICO




Documentos contables. Aspectos basicos del Texto Refundido de la Ley de
Hacienda Publica de la Generalitat Valenciana. Estructura presupuestaria.
Pagos en firme y a justificar. La ordenacién del gasto y del pago: 6rganos
competentes, fases del procedimiento y documentos contables que
intervienen.

Test 14- Tema 14 TEMARIO ESPECIFICO

Tema 1 NORMATIVA GENERAL
La Constitucion Espafiola de 1978: estructura y contenido. Derechos y deberes
fundamentales

Test 1- Tema 1 NORMATIVA GENERAL
Tema 2 NORMATIVA GENERAL
El Estatuto de Autonomia de la Comunidad Valenciana

Test 2- Tema 2 NORMATIVA GENERAL

10

Tema 3 NORMATIVA GENERAL
La Ley de Gobierno Valenciano: El Consell

Test 3- Tema 3 NORMATIVA GENERAL

Tema 1 NORMATIVA SANITARIA COMUN
Ley 55/2003, de 16 de diciembre, del Estatuto Marco de personal estatutario
de los servicios de salud

Test 1- Tema 1 NORMATIVA SANITARIA COMUN

11

Tema 2 NORMATIVA SANITARIA COMUN

Decreto 74/2007, de 18 de mayo, del Consell, por el que se aprueba el
Reglamento sobre estructura, organizacion y funcionamiento de la atencion
sanitaria en la Comunitat Valenciana

Test 2- Tema 2 NORMATIVA SANITARIA COMUN

Tema 3 NORMATIVA SANITARIA COMUN

Decreto 7/2003, de 28 de enero, del Consell de la Generalitat, por el cual se
aprueba el Reglamento de Seleccidn y Provision de Plazas de Personal
Estatutario al Servicio de Instituciones Sanitarias de la Generalitat Valenciana

Test 3- Tema 3 NORMATIVA SANITARIA COMUN

12

Tema 4 NORMATIVA SANITARIA COMUN

Decreto 137/2003 de 13 de julio por el que se regula jornada y horarios de
trabajo, permisos, licencias, vacaciones del personal al servicio de las
Instituciones Sanitarias de la Generalitat Valenciana




Test 4- Tema 4 NORMATIVA SANITARIA COMUN

Tema 5 NORMATIVA SANITARIA COMUN
Retribuciones: desarrollo profesional en el ambito de las instituciones sanitarias

Test 5- Tema 5 NORMATIVA SANITARIA COMUN

13

Tema 6 NORMATIVA SANITARIA COMUN
Ley 1/2003, de 28 de enero, de la Generalitat, de Derechos e Informacién al
Paciente de la Comunidad Valenciana

Test 6- Tema 6 NORMATIVA SANITARIA COMUN

Tema 7 NORMATIVA SANITARIA COMUN
Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales. Ley
54/2003, de reforma del marco normativo de la prevencion de riesgos laborales

Test 7- Tema 7 NORMATIVA SANITARIA COMUN

14

Supuesto practico 1
Iniciacion del procedimiento administrativo. Los recursos administrativos. La
ejecucion de los actos administrativos. Las notificaciones

Tema 15 TEMARIO ESPECIFICO
Los servicios de informacion administrativa. Atencidn al publico: acogida e
informacion al administrado. Derechos de los ciudadanos.

Test 15- Tema 15 TEMARIO ESPECIFICO

15

Supuesto practico 2
La regulacion del Procedimiento Administrativo en el Derecho Administrativo
espafiol. El acto administrativo: nulidad y anulabilidad. Recursos

Tema 16 TEMARIO ESPECIFICO
Concepto de documento, registro y archivo. Funciones de registro y del
archivo. Clases. Especial consideracion del archivo de gestion.

Test 16- Tema 16 TEMARIO ESPECIFICO

16

Supuesto practico 3
Analisis documental. Criterios de ordenacién de archivo

Tema 17 TEMARIO ESPECIFICO

Andlisis documental: documentos oficiales. Formacién del expediente.
Documentacion de apoyo informativo. Criterios de ordenacion de archivo. El
archivo como fuente de informacion: servicios del archivo. Aplicacion de
nuevas tecnologias a la documentacion de archivo.

Test 17- Tema 17 TEMARIO ESPECIFICO

17

Supuesto practico 4




Acto administrativo y Finalizacién del procedimiento

Tema 18 TEMARIO ESPECIFICO

La Ley General de Sanidad. La organizacion del sistema sanitario publico. El
Sistema Nacional de Salud y los Servicios de Salud. Derechos y obligaciones
de los usuarios de servicios del sistema sanitario publico. El derecho a la
informacién y a la confidencialidad. EI Servicio de Atencidn e Informacion al
Paciente.

Test 18- Tema 18 TEMARIO ESPECIFICO

18 Supuesto practico 5
El acto administrativo. Notificacidn. Atencion al ciudadano

19 Supuesto practico 6
Contratos administrativos. Lengua de los procedimientos administrativos
Tema 19 TEMARIO ESPECIFICO
La tarjeta individual sanitaria.
Test 19- Tema 19 TEMARIO ESPECIFICO

20 Supuesto practico 7
Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las Administraciones
Publicas. Funciones del archivo. Ordenacion y clasificacion
Tema 20 TEMARIO ESPECIFICO
La historia clinica: regulacién de las normas de funcionamiento
Test 20- Tema 20 TEMARIO ESPECIFICO

21 Supuesto practico 8
Atencion al ciudadano
Simulacro de examen 1

22 Supuesto practico 9
Responsabilidad del personal al servicio de la Administracidn
Simulacro de examen 2

23 Simulacro de examen 3

24 Supuesto practico 10

Organizacién de las Area de Salud

Simulacro de examen 4

25

Simulacro de examen 5




