GRUPO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.
TEMARIO

Tema 1.- El personal al servicio de las Instituciones Sanitarias Publicas. Ley 55/2003, de 16
de diciembre, del Estatuto Marco del personal estatutario de los servicios de salud: Normas
generales. Clasificacion 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: Adquisicion y pérdida de la condicion de personal estatutario fijo.
Provision de plazas, seleccion y promocion interna. Movilidad del personal. Carrera
profesional. Retribuciones. Incompatibilidades. Representacion, participacion y negociacion
colectiva.

Tema 3.- Las fuentes del Derecho Administrativo. La jerarquia de las fuentes. La
Constitucidn. 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 Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun: principios generales. Los interesados en
el procedimiento administrativo. Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las
Administraciones Publicas. Términos y Plazos. Requisitos de los actos administrativos. La
notificacion de los actos administrativos.

Tema 6.- Eficacia de los actos administrativos. Invalidez de los actos: Actos nulos y actos
anulables. Irregularidades no invalidantes. Régimen juridico del silencio administrativo.

Tema 7.- El Procedimiento Administrativo Comun: concepto. Fases del procedimiento:
iniciacion, ordenacion, instruccion y finalizacion.

Tema 8.- Revision de los actos en via administrativa. La revision de oficio. Los recursos
administrativos: concepto y clases. La jurisdiccion contencioso-administrativa: actividad
administrativa impugnable.

Tema 9.- La Responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas. Responsabilidad
de las autoridades y personal al servicio de las Administraciones Publicas.

Tema 10.- Los contratos administrativos (I): concepto y clases. Contratos administrativos y
contratos privados de la Administracion.

Tema 11.- Los contratos administrativos (I1): estudio de sus elementos. Expedientes de
contratacion y adjudicacion de los contratos de las Administraciones Publicas.

Tema 12.- Los contratos administrativos (I11): Efectos, cumplimiento y extincion de los
contratos administrativos: normas generales.

Tema 13.- Orden de 28 de febrero de 2005, de la Consejeria 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 Publicas.
Anélisis especifico de las incompatibilidades en el sector sanitario.



Tema 15.- Decreto 123/1999, 17 junio, sobre seleccion de personal estatutario y la provision
de plazas basicas y puestos de trabajo en los 6rganos de prestacion de servicios sanitarios del
Servicio Canario de la Salud: Titulo Preliminar. Provision de plazas basicas: concurso de
traslado y otras formas de provision. Provision de puestos de caracter directivo y de jefatura
de unidad.

Tema 16.- Decreto 117/1997, de 26 de junio, por el que se aprueba el Reglamento de
Organizacién y funcionamiento de las Zonas Basicas de Salud en la Comunidad Auténoma de
Canarias: disposiciones generales. Organizacion de la Zona Bésica de Salud. Funcionamiento:
atribuciones de los miembros del Equipo de Atencion Primaria y Areas de Actuacion.

Tema 17.- La Tarjeta Sanitaria Individual: caracteristicas fundamentales. Alcance y
contenido. Decreto 56/2007, de 13 de marzo, por el que se regula la tarjeta sanitaria canaria,
el documento sanitario de inclusién temporal y el acceso a las prestaciones publicas de
asistencia sanitaria y farmacéutica.

Tema 18.- Oficina Canaria de Defensa de los Derechos de los Usuarios Sanitarios y la
tramitacion de las reclamaciones, solicitudes, iniciativas y sugerencias en el &mbito sanitario
(o.0.0.us).

Tema 19.- Decreto Territorial 116/2006, de 1 de agosto, por el que se regula el sistema de
organizacion, gestion e informacion de las listas de espera en el &mbito sanitario: Objeto y
ambito. Sistema de informacidn sanitaria en materia de listas de espera.

Tema 20.- El Sistema espariol de Seguridad Social. Régimen general y Regimenes especiales.
Afiliacion. Altas y bajas: procedimientos y efectos. Cotizacion. Accion protectora del sistema
de la Seguridad Social. Prestaciones: incapacidad temporal, maternidad, paternidad, riesgo
durante el embarazo y la lactancia, invalidez, jubilacion, muerte y supervivencia. La
proteccion por desempleo.

Tema 21.- El presupuesto: concepto. Los principios presupuestarios. El Ciclo presupuestario.
El procedimiento administrativo de ejecucién del presupuesto de gasto. Documentos
contables de la ordenacion del gasto y del pago.

Tema 22.- Los presupuestos de la comunidad autdnoma de Canarias: concepto y estructura.
Especial referencia al presupuesto del Servicio Canario de la Salud.

Tema 23.- Las modificaciones presupuestarias: concepto, tipologia, requisitos y competencia
para su autorizacion. Procedimiento para su tramitacion.

Tema 24.- La ndmina: confeccidn, documentacion y tramitacion.

Tema 25.- Funcionamiento de las instituciones sanitarias. Servicio de documentacion clinica
hospitalaria. Servicio de Admision. Servicio de atencion al paciente.

Tema 26.- Gestion de almacenes: Gestion de existencias. Criterios de valoraciéon. Calculo de
stocks. Sistemas de identificacion de productos. Control de consumos. Determinacion de las
unidades de coste sanitario. Estandares.

Tema 27.- Gestion hostelera: Alimentacion: procesos funcionales. Lenceria y Lavanderia:
procesos funcionales. La gestion de residuos sanitarios: conceptos basicos.

Tema 28.- Gestion de Inmovilizado: concepto y clasificacion. Inventarios: tipos y realizacion.



Tema 29.- Gestion de mantenimiento. Concepto, estructura y tipos. Especial referencia al
mantenimiento preventivo.

Tema 30.- Clasificacion y archivo de documentos. Ideas generales sobre el sistema de
clasificacion. Documentacion de uso de las instituciones sanitarias: administrativa y clinica.
La Historia Clinica. Archivo de documentos: naturaleza y clases de archivos. Funcionamiento
de los archivos. Entrada en archivo, salida.

Tema 31.- Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos de caracter
personal: disposiciones generales, proteccion de datos, derechos de las personas y ficheros de
titularidad publica.

Tema 32.- Los sistemas de informacion: conceptos generales de las tecnologias de la
informacion. Ofimatica: Procesador de textos. Bases de datos. Hojas de calculo. Correo
Electrénico. Intranet: concepto y utilidad. Internet.

Tema 33.- La Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los
Servicios Publicos: derechos de los ciudadanos a relacionarse con las Administraciones
Publicas por medios electrénicos. Los registros, las comunicaciones y las notificaciones
electronicas.



