
GRUPO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA. 
 
TEMARIO 
 
Tema 1.- El personal al servicio de las Instituciones Sanitarias Públicas. Ley 55/2003, de 16 
de diciembre, del Estatuto Marco del personal estatutario de los servicios de salud: Normas 
generales. Clasificación del personal. Derechos y  Deberes. Jornada de Trabajo. Situaciones 
del personal estatutario.  
 
Tema 2.- Ley 55/2003, de 16 de diciembre, del Estatuto Marco del personal estatutario de los 
servicios de salud: Adquisición y pérdida de la condición de personal estatutario fijo. 
Provisión de plazas, selección y promoción interna. Movilidad del personal. Carrera 
profesional. Retribuciones. Incompatibilidades. Representación, participación y negociación 
colectiva. 
 
Tema 3.- Las fuentes del Derecho Administrativo. La jerarquía de las fuentes. La 
Constitución. La Ley. Disposiciones normativas con fuerza de Ley. El Reglamento. 
 
Tema 4.- El acto administrativo: concepto, clases y elementos. 
 
Tema 5.- Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones 
Públicas y del Procedimiento Administrativo Común: principios generales. Los interesados en 
el procedimiento administrativo. Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las 
Administraciones Públicas. Términos y Plazos. Requisitos de los actos administrativos. La 
notificación de los actos administrativos. 
 
Tema 6.- Eficacia de los actos administrativos. Invalidez de los actos: Actos nulos y actos 
anulables. Irregularidades no invalidantes. Régimen jurídico del silencio administrativo. 
 
Tema 7.- El Procedimiento Administrativo Común: concepto. Fases del procedimiento: 
iniciación, ordenación, instrucción y finalización.  
 
Tema 8.- Revisión de los actos en vía administrativa. La revisión de oficio. Los recursos 
administrativos: concepto y clases. La jurisdicción contencioso-administrativa: actividad 
administrativa impugnable. 
 
Tema 9.- La Responsabilidad patrimonial de las Administraciones Públicas. Responsabilidad 
de las autoridades y personal al servicio de las Administraciones Públicas. 
 
Tema 10.- Los contratos administrativos (I): concepto y clases. Contratos administrativos y 
contratos privados de la Administración.  
 
Tema 11.- Los contratos administrativos (II): estudio de sus elementos. Expedientes de 
contratación y adjudicación de los contratos de las Administraciones Públicas. 
 
Tema 12.- Los contratos administrativos (III): Efectos, cumplimiento y extinción de los 
contratos administrativos: normas generales. 
 
Tema 13.- Orden de 28 de febrero de 2005, de la Consejería de Sanidad del Gobierno de 
Canarias, por la que se aprueba la Carta de los Derechos y de los Deberes de los Pacientes y 
Usuarios del Sistema  Canario de la Salud. 
 
Tema 14.- Incompatibilidades del personal al servicio de la Administraciones Públicas. 
Análisis específico de las incompatibilidades en el sector sanitario. 
 



Tema 15.- Decreto 123/1999, 17 junio, sobre selección de personal estatutario y la provisión 
de plazas básicas y puestos de trabajo en los órganos de prestación de servicios sanitarios del 
Servicio Canario de la Salud: Título Preliminar. Provisión de plazas básicas: concurso de 
traslado y otras formas de provisión. Provisión de puestos de carácter directivo y de jefatura 
de unidad. 
 
Tema 16.- Decreto 117/1997, de 26 de junio, por el que se aprueba el Reglamento de 
Organización y funcionamiento de las Zonas Básicas de Salud en la Comunidad Autónoma de 
Canarias: disposiciones generales. Organización de la Zona Básica de Salud. Funcionamiento: 
atribuciones de los miembros del Equipo de Atención Primaria y Áreas de Actuación. 
 
Tema 17.- La Tarjeta Sanitaria Individual: características fundamentales. Alcance y 
contenido. Decreto 56/2007, de 13 de marzo, por el que se regula la tarjeta sanitaria canaria, 
el documento sanitario de inclusión temporal y el acceso a las prestaciones públicas de 
asistencia sanitaria y farmacéutica. 
 
Tema 18.- Oficina Canaria de Defensa de los Derechos de los Usuarios Sanitarios y la 
tramitación de las reclamaciones, solicitudes, iniciativas y sugerencias en el ámbito sanitario 
(O.D.D.U.S.).  
 
Tema 19.- Decreto Territorial 116/2006, de 1 de agosto, por el que se regula el sistema de 
organización, gestión e información de las listas de espera en el ámbito sanitario: Objeto y 
ámbito. Sistema de información sanitaria en materia de listas de espera. 
 
Tema 20.- El Sistema español de Seguridad Social. Régimen general y Regímenes especiales. 
Afiliación. Altas y bajas: procedimientos y efectos. Cotización. Acción protectora del sistema 
de la Seguridad Social. Prestaciones: incapacidad temporal, maternidad, paternidad, riesgo 
durante el embarazo y la lactancia, invalidez, jubilación, muerte y supervivencia. La 
protección por desempleo. 
 
Tema 21.- El presupuesto: concepto. Los principios presupuestarios. El Ciclo presupuestario. 
El procedimiento administrativo de ejecución del presupuesto de gasto. Documentos 
contables de la ordenación del gasto y del pago.  
 
Tema 22.- Los presupuestos de la comunidad autónoma de Canarias: concepto y estructura. 
Especial referencia al presupuesto del Servicio Canario de la Salud. 
  
Tema 23.- Las modificaciones presupuestarias: concepto, tipología, requisitos y competencia 
para su autorización. Procedimiento para su tramitación.  
 
Tema 24.- La nómina: confección, documentación y tramitación. 
 
Tema 25.- Funcionamiento de las instituciones sanitarias. Servicio de documentación clínica 
hospitalaria. Servicio de Admisión. Servicio de atención al paciente. 
 
Tema 26.- Gestión de almacenes: Gestión de existencias. Criterios de valoración. Cálculo de 
stocks. Sistemas de identificación de productos. Control de consumos. Determinación de las 
unidades de coste sanitario. Estándares. 
 
Tema 27.- Gestión hostelera: Alimentación: procesos funcionales. Lencería y Lavandería: 
procesos funcionales. La gestión de residuos sanitarios: conceptos básicos.  
 
Tema 28.- Gestión de Inmovilizado: concepto y clasificación. Inventarios: tipos y realización. 
 



Tema 29.- Gestión de mantenimiento. Concepto, estructura y tipos. Especial referencia al 
mantenimiento preventivo. 
 
Tema 30.- Clasificación y archivo de documentos. Ideas generales sobre el sistema de 
clasificación. Documentación de uso de las instituciones sanitarias: administrativa y clínica. 
La Historia Clínica. Archivo de documentos: naturaleza y clases de archivos. Funcionamiento 
de los archivos. Entrada en archivo, salida.  
 
Tema 31.- Ley Orgánica 15/1999, de 13 de diciembre, de protección de datos de carácter 
personal: disposiciones generales, protección de datos, derechos de las personas y ficheros de 
titularidad pública. 
 
Tema 32.- Los sistemas de información: conceptos generales de las tecnologías de la 
información.  Ofimática: Procesador de textos. Bases de datos. Hojas de cálculo. Correo 
Electrónico. Intranet: concepto y utilidad. Internet. 
 

Tema 33.- La Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrónico de los ciudadanos a los 
Servicios Públicos: derechos de los ciudadanos a relacionarse con las Administraciones 
Públicas por medios electrónicos. Los registros, las comunicaciones y las notificaciones 
electrónicas. 
 
 


