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ANEXO XXXVII

Borrador del programa para la Categoria del Grupo Auxiliar Administrativo de la
Funcién Administrativa.

I. PROGRAMA
Programa:

. La Constitucién Espafiola de 1978.

. El Estatuto de Autonomia de La Rioja.

. Ley 14/1986, de 25 de abril, General de Sanidad.

. Ley 2/2002, de 17 de abril, de Salud de La Rioja.

. Ley 41/2002, de 14 de Noviembre, béasica reguladora de la autonomia del paciente y de

derechos y obligaciones en materia de informacién y documentacion clinica.

. Ley 55/2003, de 16 de diciembre, del Estatuto Marco del personal estatutario de los

Servicios de Salud.

7. El Decreto 2/2011, de 14 de enero, de seleccién de personal estatutario y provisién de
plazas y puestos de trabajo del Servicio Riojano de Salud.

8. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

9. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

10. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento administrativo comun de las
Administraciones Publicas: generalidades, interesados en el procedimiento, actividad de las
Administraciones Publicas, actos administrativos, disposiciones sobre el procedimiento
administrativo comun, revision de los actos en via administrativa, iniciativa legislativa; vy,
potestad para dictar reglamentos y otras disposiciones.

11. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: disposiciones
generales, los 6rganos de las Administraciones Publicas (érganos administrativos y érganos
colegiados de las distintas administraciones publicas), abstencion y recusacion, potestad
sancionadora, responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas,
funcionamiento electrénico del sector publico, los convenios, el sector publico institucional,
los consorcios y las relaciones interadministrativas.

12. Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley General de la Seguridad Social: Titulo Il: Régimen General de la
Seguridad Social.

13. El Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de
2016 relativo a la proteccidon de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de
datos personales y a la libre circulacién de estos datos: disposiciones generales, principios
y derechos del interesado.

14. Ley 3/2014, de 11 de septiembre, de transparencia y buen gobierno de La Rioja.

15. Atencién al ciudadano. Ley 5/2014, de 20 de octubre, de administracidon electrénica y
simplificacion administrativa de La Rioja.

16. Informatica basica: Conceptos fundamentales sobre el hardware y software. Sis de
almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de informatica.

17. Introduccién al sistema operativo: El entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en el

entorno grafico de Windows: Ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo. El

escritorio y sus elementos. El menu de inicio.
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18. El explorador de Windows: Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Mi
Pc. Accesorios. Herramientas del sistema.

19. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacién y estructuracion
del documento. Gestion, grabacion, recuperacion e impresion de ficheros. Personalizaciéon
del entorno de trabajo.

20. Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracion. Introduccién y edicion de datos. Formulas y funciones. Graficos. Gestion de
datos. Personalizacién del entorno de trabajo.

21. Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas.
Formularios. Informes. Relaciones. Importacion, vinculacion y exportaciéon de datos.

22. Correo electrénico: Concepto elementales y funcionamiento. En entorno de trabajo. Enviar,
recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta
de direcciones.

23. La Red Internet: Origen, evolucidn y estado actual. Conceptos elementales sobre
protocolos y servicios en Internet. Navegacion, favoritos, historial y busqueda. Los menus
de Internet. Explorer y sus funciones.



