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Temario de administrativo del SAS (PDF gratis)

Temario comun

Este bloque abarca la legislacion fundamental, normativa de igualdad, proteccion de
datos y la estructura organizativa del sistema sanitario publico.

1.

Constitucion Espanola de 1978: derechos y deberes fundamentales,
Jefatura del Estado, poderes publicos y derecho a la proteccién de la salud.

Estatuto de Autonomia para Andalucia: derechos sociales, sanidad y
farmacia y organizacién institucional.

Organizacion sanitaria (I): Ley General de Sanidad, sistema sanitario de
Andalucia, derechos de los ciudadanos y Plan Andaluz de Salud.

Organizacion sanitaria (ll): estructura del Servicio Andaluz de Salud (SAS),
Atencion Primaria y Especializada, salud mental, trasplantes y urgencias.

Proteccion de datos y transparencia publica en Andalucia.

Prevencién de riesgos laborales en el SAS.

Igualdad de género y proteccion contra la violencia de género en
Andalucia.

E | personal rio: derechos, provision de plazas, carrera

profesional, jornada y régimen disciplinario.

Autonomia del paciente: derecho a la informacién, consentimiento
informado, historia clinica y tarjeta sanitaria de Andalucia.

10.Tecnologias de la Informacion en el SAS: sistemas corporativos,

ciberseguridad y cédigo de conducta.


https://academiaceca.es/oposiciones/celadores-sas
https://academiaceca.es/oposiciones/administrativos-sas
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1978-31229
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-5825
https://www.sspa.juntadeandalucia.es/servicioandaluzdesalud/sites/default/files/sincfiles/wsas-media-mediafile_sasdocumento/2022/temario_comun_tema_03.pdf
https://www.sspa.juntadeandalucia.es/servicioandaluzdesalud/sites/default/files/sincfiles/wsas-media-mediafile_sasdocumento/2019/temario_comun_tema_04.pdf
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2018-16673
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1995-24292
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2008-2493
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2003-23101
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2002-22188
https://www.sspa.juntadeandalucia.es/servicioandaluzdesalud/sites/default/files/sincfiles/wsas-media-mediafile_sasdocumento/2025/tema_10_comun_ofertas_de_empleo_publico_di.pdf

Temario especifico

Este bloque se centra exclusivamente en las diferentes competencias de un/a
administrativo/a del SAS.

11.Plan de calidad del Sistema Sanitario Publico de Andalucia (SSPA):
calidad en el sistema sanitario, métodos de evaluacion y el modelo andaluz
de acreditacion y calidad. La agencia de calidad sanitaria de Andalucia.

12.Derechos y garantias de los ciudadanos y calidad asistencial en el SSP:
tiempos de respuesta asistencial, libre eleccidon de centro sanitario y
profesional, cobertura sanitaria, segunda opinion médica, transparencia y
calidad en los servicios y derechos, garantias y dignidad de la persona en el
proceso de muerte. Voluntad anticipada: organizacién y funcionamiento del
registro de voluntades vitales anticipadas.

13.Prevencion de riesgos laborales: riesgos laborales especificos en el
desempefio de las funciones del/la administrativo/a y medidas preventivas
especificas.

14.Estatuto basico del empleado publico: objeto y ambito de aplicacién,
clases de personal al servicio de las administraciones publicas, derechos y
deberes, cdédigo de conducta de los empleados publicos y adquisicién y
pérdida de la relacion de servicio.

15.La administracion publica: el concepto de administracion publica y su papel
en el ordenamiento politico del Estado, el sometimiento de la administraciéon
al Derecho y los principios de legalidad y jerarquia normativa. La
discrecionalidad de la administracion: concepto, fundamento y limites.

16.Normativa vigente sobre el procedimiento administrativo comun de las
administraciones publicas (I): ambito de aplicacion. Los interesados:
concepto y capacidad de obrar. Derechos de las personas en sus relaciones
con la administracion. La obligacién de resolver: el silencio administrativo.
Términos y plazos. El acto administrativo: concepto y requisitos; motivacion;
eficacia; notificacidon y la publicacion. Nulidad y anulabilidad de los actos.

17.Normativa vigente sobre el procedimiento administrativo comun de las
administraciones publicas (ll): derechos del interesado en el procedimiento.
Tramitacion ordinaria del procedimiento: iniciacion; ordenacion; instruccion y
finalizacién. Tramitacion simplificada del procedimiento. Ejecucién. Revisidon
de los actos en via administrativa: la revision de oficio y los recursos
administrativos. Especialidades en los procedimientos de naturaleza



sancionadora. Especialidades en los procedimientos en materia de
responsabilidad patrimonial.

18.Normativa vigente sobre el régimen juridico del sector publico (I): ambito
subjetivo y principios generales. Los érganos administrativos: competencia.
Los 6rganos colegiados: funcionamiento. Abstencién y recusacion. Principios
de la potestad sancionadora.

19.Normativa vigente sobre régimen juridico del sector publico (ll): la
responsabilidad patrimonial de las administraciones publicas y de las
autoridades y del personal al servicio de la administracion publica. Derecho a
indemnizacion.

20.Creacion de documentos: uso no sexista del lenguaje administrativo,
documentos originales y copias, el desglose de los documentos originales y
formacion del expediente y el derecho de acceso a los documentos
administrativos.

21.Atencidn a la ciudadania (l): las relaciones entre la administracion sanitaria
y los ciudadanos en el Servicio Andaluz de Salud, la informacidn
administrativa, las sugerencias y reclamaciones; el acceso electrénico de los
ciudadanos a los servicios publicos y la presentacion de escritos vy
comunicaciones. Registro de documentos: conceptos de entrada y salida de
documentos.

22.Atenciéon a la ciudadania (ll): manual de estilo del Servicio Andaluz de
Salud, valores y principios, habilidades sociales y comunicacion, el ciudadano
como centro de nuestro sistema sanitario, la comunicacién como herramienta
de trabajo, estilos de comunicacion y el derecho a la informacion y a la
confidencialidad.

23.0rdenacion de los recursos humanos del Servicio Andaluz de Salud:
planificacion y clasificacion organica y funcional de las plantillas.

24.Provision de plazas del personal estatutario del Servicio Andaluz de
Salud: seleccion de personal estatutario fijo, promocion interna, movilidad en
todas sus modalidades y reingreso al servicio activo, comisiones de servicio,
promocién interna temporal y proceso de provision de puestos directivos y de
cargos intermedios de los centros sanitarios del Servicio Andaluz de Salud.

25.La seleccion de personal temporal en el Servicio Andaluz de Salud: el
pacto de mesa sectorial de sanidad y la convocatoria sobre sistema de
seleccion de personal estatutario temporal para puestos basicos en el
Servicio Andaluz de Salud. Convocatoria del proceso de seleccion de



personal temporal del Cuerpo Superior Facultativo de Instituciones Sanitarias
de la Junta de Andalucia, especialidades de Farmacia y Veterinaria.

26.Jornada de trabajo, permisos y licencias: especial referencia a las
directivas comunitarias en esa materia y su gestion en el ambito del Servicio
Andaluz de Salud.

27.Régimen disciplinario del personal estatutario: 6rganos competentes,
procedimiento disciplinario, faltas y sanciones, prescripcion de faltas y
sanciones y medidas cautelares.

28.Incompatibilidades del personal del Servicio Andaluz de Salud:
normativa aplicable, érganos competentes en la administracién de la Junta de
Andalucia y procedimiento.

29.Retribuciones del personal estatutario en el Servicio Andaluz de Salud:
retribuciones basicas y complementarias, estructura y normas de confeccion
de ndéminas, tramitacion y justificacion de ndminas. Descuentos: Seguridad
Social e IRPF. Gestion de descuentos.

30.El sistema espafiol de Seguridad Social (I): régimen general y regimenes
especiales y afiliacién. Altas y bajas: procedimientos y efectos. Cotizacion:
concepto y naturaleza juridica. Bases y tipos de cotizacién.

31.El sistema espanol de Seguridad Social (ll): contingencias y situaciones
protegidas. Prestaciones: incapacidad temporal, nacimiento y cuidado de
menor, incapacidad permanente y jubilacion.

32.Gestion presupuestaria (l): la Ley General de la Hacienda Publica de la
Comunidad Auténoma de Andalucia y la Ley de Presupuestos: estructura y
aspectos generales del contenido. Competencias de las agencias
administrativas.

33.Gestion presupuestaria (ll): el ciclo presupuestario, fases del presupuesto,
prérroga y créditos de anualidades futuras. Las modificaciones
presupuestarias: tipos y dérganos competentes. La contabilidad
presupuestaria de la Junta de Andalucia: fases de ingreso y de gasto y
documentos contables. El control de la actividad financiera: clases de control
y érganos competentes. El control de la Camara de Cuentas.

34.Normativa vigente en materia de contratos del sector publico: tipos de
contratos, 6rganos competentes para su celebracion, incapacidad y
prohibiciones, invalidez de los contratos, actuaciones administrativas



preparatorias de los contratos, procedimientos de contratacion, efecto,
cumplimiento y extincion de los contratos.

35.La contratacion en el ambito del Servicio Andaluz de Salud: el contrato
de obras: actuaciones previas y expedientes de contratacion; procedimiento
para la contratacion; formalizacion; certificaciones; y liquidacion. El contrato
de suministros: actuaciones preparatorias; formas de adjudicacion; y
formalizacion. El contrato de servicios: objeto del contrato; preparacion,
adjudicacion y formalizacion. Delegaciéon de competencias en el Servicio
Andaluz de Salud.

36.La gestion de almacenes: inmovilizado: concepto y clasificacion. Gestion de
existencias, criterios de valoracion y calculo de stocks.

37.Sistema de contabilidad analitica en el Servicio Andaluz de Salud:
control de consumos, determinacién de las unidades de costo sanitario y
estandares.

38.La gestion hostelera: alimentacion: procesos funcionales. Lenceria vy
lavanderia: procesos funcionales. Los residuos sanitarios: conceptos basicos,
clasificacion y gestion.

39.La gestion de mantenimiento: concepto, estructura y tipos. Especial
referencia al mantenimiento preventivo.

40.El modelo de compras en el Servicio Andaluz de Salud: las centrales de
compras, catalogo de bienes y servicios del Servicio Andaluz de Salud,
revista de Compras, el sistema de identificacion de productos, gestion
telematica de la contratacion en el ambito de la Junta de Andalucia (SIREC),
el registro de implantes quirurgicos, gestion electronica de compras, el portal
de compras y el punto unico de entrada de factura electronica.

41.Sistemas de informaciéon en el Servicio Andaluz de Salud: gestion de
recursos humanos en el Servicio Andaluz de Salud (GERHONTE), Sistema
Integral de Gestion Logistica (SIGLO), Sistemas de informacion corporativos
de la Junta de Andalucia: Gestion Integral de Recursos Organizativos (GIRO)
y Sistema Unificado de Recursos (SUR).

42.Los sistemas de registro sanitario asistencial: estructura y confeccion de
la historia clinica. La conservacion de la documentacion: archivos de
historias. Criterios de clasificacion de documentos. Documentos de uso de las
instituciones sanitarias: administrativa y clinica. Archivo de documentos:
naturaleza y clases de archivos; entrada, salida y devoluciones. Estructura



general del DIRAYA: estructura y contenido de la tarjeta sanitaria. Historia
digital de salud del ciudadano. La Base de Datos de Usuarios (BDU).

43.Los sistemas de admisién y documentacion clinica: gestion de listas de
espera. Las unidades de atencion a la ciudadania en los centros sanitarios
del Servicio Andaluz de Salud: concepto, organizacioén y funciones. Sistemas
de informacion en torno a la asistencia especializada y atencion primaria de
salud.

44.Tecnologia sanitaria: concepto y uso apropiado de la tecnologia sanitaria y
atribuciones de la agencia de evaluacion de tecnologias sanitarias de
Andalucia.

45.Los sistemas informaticos: conceptos basicos, estructura, elementos,
clasificacion, funcionalidad y codificacion de la informacion. Hardware,
estructura funcional de un ordenador, componentes fisicos, periféricos de
entrada y salida. Software, soporte logico de un ordenador: conceptos
basicos, elementos, clasificacion, funcionalidades y sistemas operativos.
Mantenimiento basico de los ordenadores (preventivo y correctivo), nociones
basicas de seguridad informatica y seguridad de la informacion (amenazas y
riesgos cibernéticos, mecanismos de proteccion y técnicas de seguridad).
Conceptos basicos de dispositivos de movilidad (portatiles, tablets y moéviles).

46.Los sistemas ofimaticos: procesadores de texto: concepto, funcionalidades,
edicidon, configuracion y formateo de textos y paginas, tablas, impresion y
exportacion de documentos, plantillas y combinacién de correspondencia.
Bases de datos: concepto, funcionalidades, tablas, registros, formularios,
consultas, informes y relaciones. Hojas de calculo: concepto, funcionalidades,
edicién y formateo de datos, uso de estilos y plantillas, empleo de imagenes,
tablas, funciones, formularios y graficos, impresidon y exportacion de
documentos. Presentaciones: concepto y funcionalidades principales.

47.Herramientas informaticas: Internet, Intranet y correo electronico:
conceptos basicos, navegadores, busquedas y acceso a la informacién.
Herramientas de la web social: herramientas para compartir recursos, wikis,
redes sociales y las plataformas virtuales de teleformacion.

48.La administracion electronica y sus utilidades: soportes de la
administracion electronica: la firma electrénica. El certificado electronico,
prestadores de servicios de certificacién y puntos de acceso electrénico en
Andalucia (servicios, tramites y contenidos): Plataformas para la
administracion electronica, portales y sedes electronicas, carpeta ciudadana,
registros electronicos y comunicaciones interiores y notificaciones
electronicas. Normativa vigente en administracion electrénica, simplificacion



de procedimientos y racionalizacion organizativa de la Junta de Andalucia.
Atencion e informacion al ciudadano y tramitacion de procedimientos
administrativos a través de Internet. Ventanilla electrénica. Accesos y
contenidos de atencién al profesional a través de web para los profesionales
del Servicio Andaluz de Salud.
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