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INTRODUCCION

Este curso capacita al alumnado para afrontar con garantias el
acceso a la funcion publica en el Servicio Andaluz de Salud en la
especialidad de Administrativo o Auxiliar Administrativo, debido a
la amplia experiencia de Tecnoszubia en la preparacion de
oposiciones,

Miles de opositores en todo el territorio nacional han obtenido
plaza con nuestro Centro alo largo de los anos.

> HORAS LECTIVAS »»>» 4 horas semanales

)> MODALIDAD > Presencial/Online

} PREPARADOR  »D> José Diaz Zabala

P crUPOS > Juevesde16Ha20H
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¢ Qué formacion necesito
para poder acceder al concurso

oposicion de Auxiliar
Administrativo/a?

» Nacionalidad espafiola.

» Tener cumplidos dieciséis anos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa.

» Titulo de Técnico (formacion profesional de grado medio), Ensefianza Secundaria
Obligatoria, Formacion Profesional de primer grado, Graduado Escolar, Bachiller
Elemental, certificado de Estudios Primarios expedido con anterioridad a la
finalizacidon del ano académico 1975-1976, o titulo equivalente.

» Poseer la capacidad funcional para el desempeino de las tareas habituales del
Cuerpo.

No haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario, del servicio de
cualesquiera de las Administraciones Publicas, o de los Organos Constitucionales
o Estatutarios de las Comunidades Auténomas ni hallarse en inhabilitacidon
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el
acceso al Cuerpo o Escala de funcionario, y no poseer la condicion de funcionario
del Cuerpo y Especialidad convocado.

Junta de Andalucia b

Consejeria de Salud y Familias

SERVICIO ANDALUZ DE SALUD

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.
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A ¢ Qué formacion necesito

para poder acceder al concurso
oposicion de Administrativo/a?

Nacionalidad espanola.

Tener cumplidos dieciséis anos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion
forzosa.

Titulo de Técnico Superior (Formacion Profesional de Grado Superior) Bachiller Superior,
BUP, Formacidén profesional de Segundo Grado o equivalente o haber superado la prueba
de acceso a la Universidad para mayores de veinticinco anos.

Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas habituales del Cuerpo.

No haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualesquiera
de las Administraciones Publicas, o de los Organos Constitucionales o Estatutarios de las
Comunidades Auténomas ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al Cuerpo o Escala de funcionario, y
no poseer la condicion de funcionario del Cuerpo y Especialidad convocado.

No poseer la condicion de personal estatutario fijo en la misma categoria a la que se
pretende acceder en el sistema nacional de saludo, cualquiera que sea su situacion
administrativa.

En el cuerpo de reserva para personas con discapacidad solo podran participar aquellas

personas aspirantes con grado de discapacidad igual o superior a 33%.
*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.



Profesorado

~ José Dia a
Auxiliar Administrativo del S.A.S

Licenciado en Derecho por la Universidad de Granada
Personal Estatuario con Plaza en Propiedad en las categorias de Auxiliar
Administrativo y de Administrativo.
En la actualidad presta servicio como Secretario de la Unidad de Gestion Clinica de
Medicina Nuclear del Hospital Universitario Clinico San Cecilio de Granada.

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencidon de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.



DATOS DELA ESPECIALIDAD

Un administrativo/a del Servicio Andaluz de
Salud (SAS) cobra 23. 471,98 euros al aiio,

| que se compone de: 14 pagas ordinarias de
Plazas previstas 1.676,57€.

Administrativos/as del SAS

Administrativos del SAS con 500 plazas, de
las cuales, 315 serian para tuno libre.

A falta de conocer la oferta del ano 2026 y teniendo
en cuenta el compromiso de mantener una tasa de
reposicion del 120% y el numero de jubilacion
previstas, se espera que las cifras sean similares
parala
oferta del 2026,

Ambas ofertas se uniran y se convocaran unidas, con
lo cual se espera un numero de plazas bastante
interesante,

Sueldo de un Administrativo/a

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.




DATOS DELA ESPECIALIDAD

Un auxiliar administrativo/a del Servicio
Andaluz de Salud (SAS) cobra 21.102,62
euros al afio, que se compone de: 14 pagas

Plazas previstas ordinarias de 1.507,33€

Auxiliares Administrativos/as del SAS

Auxiliares Administrativos del SAS con 716
plazas, de las cuales, 516 serian para turno libre.

A falta de conocer la oferta del ano 2026 y teniendo
en cuenta el compromiso de mantener una tasa de
reposicion del 120% y el numero de jubilacion
previstas, se espera que las cifras sean similares
parala
oferta del 2026,

Ambas ofertas se uniran y se convocaran unidas, con
lo cual se espera un numero de plazas bastante
interesante.,

Sueldo de un Aux. Administrativo/a

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.




Concurso-0Oposicion

El contenido del ejercicio de la fase de oposicion se ajustara al
programa de materias aprobado por Resolucidon de 11 de noviembre de
2024, de la Direccion General de Personal del Servicio Andaluz de
Salud, por la que se aprueban y publican los nuevos programas de
materias que habran de regir las pruebas selectivas para el ingreso en
el Cuerpo Superior Facultativo de Instituciones Sanitarias de la Junta
de Andalucia, especialidades de Farmacia y Veterinaria, en centros
asistenciales del Servicio Andaluz de Salud.

y por Resoluciones de 30 de julio de 2024, 31 de julio1y 2 de Agosto
todas ellas, de la Direcciéon General de Personal del Servicio Andaluz
de Salud, por la que se aprueban y publican los nuevos programas de
materias que habran de regir las pruebas selectivas para el acceso a
determinadas categorias y especialidades del Servicio Andaluz de
Salud.

A su vez, el sistema selectivo para ingresar en la categoria/cuerpo
convocada hasta la fecha ha sido el establecido en el apartado 2 de las
bases generales aprobadas por Resolucion de 22 de enero de 2025, de
la Direccion General de Personal del Servicio Andaluz de Salud, por la
que se aprueban las bases generales de las convocatorias que han de
regir los procesos selectivos de concurso-oposicion, por los sistemas
de acceso libre y de promocion interna, para cubrir plazas basicas
vacantes de categorias y especialidades de personal estatutario y del
Cuerpo Superior Facultativo de Instituciones Sanitarias de la Junta de
Andalucia, en desarrollo de las Ofertas de Empleo Publico de los anos
2022, 2023 y 2024 de los centros sanitarios del Servicio Andaluz de
Salud. (BOJA 17 DE 27 DE Enero de 2025)

Fase de Oposicion

La fase de oposicion consistira en una prueba o examen que evaluara los conocimientos teéricos
y practicos de la persona aspirante, a través de un cuestionario de preguntas tipo test. La fase de
oposicion tendra caracter eliminatorio.

Requisitos especificos de la prueba selectiva del sistema de acceso libre y del sistema de
promocioén interna para las categorias adscritas al grupo de clasificacion C, subgrupos Cly
C2:

La prueba consistira en un cuestionario teérico/practico de 75 preguntas tipo test -
mas 5 de reserva- cada una con 4 respuestas alternativas, de la que solo una es valida o
correcta.

La duracion total de la prueba sera de 2 horas (120 minutos).

Esta fase se valora hasta un méximo de 100 puntos, de acuerdo con las siguientes
reglas:

+El cuestionario tendrd una valoracidon maxima de 100 puntos.
+Cada respuesta correcta tendrd un valor de 1,333
+Las respuestas incorrectas restardn (4 errores anulan una pregunta valida, o lo que es
lo mismo cada error resta -0,333)
+Las respuestas no contestadas no se computan.

Para superar la fase de oposicidn, vuestra puntuacioén total debe alcanzar el 60% de la
puntuacion resultante de la media de las 10 puntuaciones mas altas. Ademds, en
cualquier caso, no podrd ser inferior al 40% de la puntuacidon maxima establecida para
esta fase.

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.



Fase de Concurso

(** Atencién los baremos pueden cambiar en
cada convocatoria, reproducimos un
resumen del Ultimo baremo ordinario usado )

A. SERVICIOS PRESTADOS EN CENTROS SANITARIOS.

1. Por cada mes de servicios prestados en la misma categoria y
especialidad.

a) En centros sanitarios publicos 0,30 puntos.

b)En centros sanitarios publicos de paises no integrados en la Unidn
Europea, 0,025 puntos.

c) En centros hospitalarios privados adscritos a 0,10 puntos.

d) En centros sanitarios de las Mutuas de accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales de la seguridad social o mutuas
Patronales 0,10 puntos.

2. Los servicios prestados en categoria y especialidad distinta a la que
concursa se valoraran de acuerdo con los siguientes criterios:

a) En centros sanitarios del Sistema Nacional de Salud y del Sistema
Sanitario Publico de Andalucia y sus centros integrados o de cualquier
centro sanitario publico de los paises miembros de la Unidn
Europea,0,30 puntos.

b) En centros sanitarios que no se encuentren comprendidos en el
apartado a) anterior: 0,10 puntos.

B. SERVICIOS PRESTADOS EN CENTROS NO SANITARIOS DEL SECTOR
PUBLICO.

1. En centros no sanitarios de la Administracién Publica o del sector
publico en categoria, cuerpo/especialidad, o grupo/categoria
homdlogos o puestos que supongan el desarrollo de tareas de
contenido similar: 0,15 puntos mes.

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.

2. En el Ministerio competente en materia de Sanidad, Consejerias
competentes en materia de Salud o del Servicio de Salud de las
Comunidades Auténomas: 0,25 puntos mes.

C. SERVICIOS PRESTADOS EN PROYECTOS O PROGRAMAS DE
COOPERACION INTERNACIONAL (MAXIMO 7,2 PUNTOS).

« Apartado segundo. Formacién Smica (maxim Runtos).
1. Expediente académico correspondiente a la titulaciéon exigida como
requisito de acceso.
Se puntuara, hasta un maximo de 2 puntos, el expediente académico
correspondiente a la titulacion que habilita para ejercer la profesion.
Se valorara de manera proporcional a la nota media obtenida.
2. Otras titulaciones académicas.
Por cada titulacion académica de igual o superior nivel academico a la
exigida para acceder a la categoria a la que se opte, relacionada con el
programa de materias que rigen las pruebas selectivas, y distinta a la
presentada para acceder a la categoria: 4 puntos por cada titulacion.

Apartado tres. Formacién continuada, docencia impartida en
actividade formacidon (maxim 4 puntos).

(Puntuacién a cursos de formacién en base a las horas o créditos de
dichos cursos).

Otros méritos. Aprobar un examen anterior de la misma categoria:
13,50 puntos, (Maximo 27), de los puntos seiialados de formacién
continuada, o lo que es lo mismo, 2 examenes a anteriores aprobados,
supone asegurar el valor de la mitad de la formacién continuada
recibida.




*Ensefanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.

Administrativo % Temario

Numero - =
de tema Temario comun

1 La Constitucion Espaiiola de 1978. Valores superiores y principios inspiradores. Estudio particular de los derechos y deberes fundamentales, y de la regulacién constitucional de la Jefatura del Estado y de los Poderes Publicos. Estudio particular del
derecho ala proteccion de la salud.

o Ley Organica 2/2007, de 19 de marzo, de reforma del Estatuto de Autonomia para Andalucia: Titulo Preliminar; Titulo | (derechos sociales, deberes y politicas publicas); Titulo Il (competencias de la Comunidad Auténoma en materia de salud, sanidad y
farmacia); y Titulo IV (organizacion institucional de la Comunidad Auténoma).
Organizacion sanitaria (). Ley 14/1986, de 25 de abril, General de Sanidad: principios generales del sistema de salud; competencias de las Administraciones Publicas; estructura del sistema sanitario publico. La organizacién general del sistema

3 sanitario publico de Andalucia (SSPA). Ley 2/1998, de 15 de junio, de Salud de Andalucia: objeto, principios y alcance; derechos y deberes de los ciudadanos. El Plan Andaluz de Salud. Conocimiento general de los Planes marco y Estrategias vigentes de
la Consejeria competente en materia de Salud y del Servicio Andaluz de Salud. El Contrato Programa.
Organizacion sanitaria (ll). Estructura, organizacion y competencias de la Consejeria competente en materia de salud y del Servicio Andaluz de Salud. Asistencia sanitaria publica en Andalucia: la estructura, organizacion y funcionamiento de los

4 servicios de Atencién Primaria; la organizacion de los Hospitales y de la Atencién Especializada; y las Areas de Gestién Sanitarias. Areas de organizacién especial: Salud Mental; Trasplantes; Urgencias; Red Andaluza deMedicina Transfusional, Tejidos y
Células; Biobanco del SSPA.

5 Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protecciéon de Datos Personales y garantia de los derechos digitales: disposiciones generales; principios de protecciéon de datos; derechos de las personas. Ley 172014, de 24 de junio, de Transparencia
Publica de Andalucia: principios basicos; derechos y obligaciones; la publicidad activa; el derecho de acceso a la informacion publica; el fomento de la transparencia.

6 Prevencion de riesgos laborales. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales: derechos y obligaciones; consulta y participacion de los trabajadores. Organizacion de la prevencion de riesgos laborales en el Servicio Andaluz de
Salud: las Unidades de Prevencion en los Centros Asistenciales del Servicio Andaluz de Salud.

= Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocién de la igualdad de género en Andalucia: objeto; ambito de aplicacion; principios generales; politicas publicas para la promocion de la igualdad de género. Ley 13/2007, de 26 de noviembre, de medidas
de prevencion y protecciéon integral contra la violencia de género: objeto; ambito de aplicacién; principios rectores; formacion a profesionales de la salud. El Plan de Igualdad de la Administracion General de la Junta de Andalucia.
Ley 55/2003, de 16 de diciembre, del Estatuto Marco del personal estatutario de los servicios de salud: clasificacion del personal estatutario; derechos y deberes; adquisicion y pérdida de la condicion de personal estatutario fijo; provision de plazas,

8 seleccién y promocion interna; movilidad del personal; carrera profesional; retribuciones; jornadas de trabajo, permisos y licencias; situaciones del personal estatutario; régimen disciplinario; incompatibilidades; representacion, participacion y
negociacion colectiva.

9 Ley 41/2002, de 14 de noviembre, basica reguladora de la autonomia del paciente y de derechos y obligaciones en materia de informacion y documentacion clinica: principios generales; el derecho de informacion sanitaria; derecho a la intimidad; el
respeto de la autonomia del paciente y el consentimiento informado; la historia clinica; el informe de alta y otra documentacion clinica. La tarjeta sanitaria de Andalucia.

10 Las tecnologias de la informacion y comunicaciones en el Servicio Andaluz de Salud. Los sistemas de informacion corporativos. El puesto de trabajo digital. Ayuda Digital. Ciberseguridad. El Cédigo de Conducta en el uso de las Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacién para profesionales publicos de la Administracion de la Junta de Andalucia.
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Administrativo % Temario

Numero - o
de terna Temario especifico
11 Plan de calidad del Sistema Sanitario Publico de Andalucia (SSPA) Calidad en el sistema sanitario: métodos de evaluacion. 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 SSPA. Tiempos de respuesta asistencial. Libre eleccion de centro sanitario y profesional. Cobertura sanitaria. Segunda opinién médica. Transparencia y calidad en los servicios.
Derechos, garantias y dignidad de la persona en el proceso de muerte. Voluntad anticipada: organizacion y funcionamiento del Registro de Voluntades Vitales Anticipadas.
13 Prevencién de riesgos laborales. Riesgos laborales especificos en el desempeiio de las funciones del/la Administrativo/a. Medidas preventivas especificas
14 El Estatuto Basico del Empleado Publico. Objeto y ambito de aplicacion. Clases de personal al servicio de las Administraciones Publicas. Derechos y deberes. Cédigo de conducta de los empleados publicos. Adquisicion y pérdida de la relacion de servicio
15 La Administracién Ptblica. El concepto de Administracion Publica y su papel en el ordenamiento politico del Estado. El sometimiento de la Administracién al Derecho. Los principios de legalidad y jerarquia normativa. La discrecionalidad de la
Administracion: concepto, fundamento y limites
16 Normativa vigente sobre el procedimiento administrativo comtin 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

obligacidn de resolver: el silencio administrativo. Términos y plazos. El acto administrativo: concepto y requisitos; motivacion; eficacia; notificacion y la publicacién. Nulidad y anulabilidad de los actos.

Normativa vigente sobre el procedimiento administrativo comtin de las Administraciones Pliblicas (ll): Derechos del interesado en el procedimiento. Tramitacion ordinaria del procedimiento: iniciacion; ordenacion, instruccion y finalizacion.
17 Tramitacion simplificada del procedimiento. Ejecucidon. Revision 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.

Normativa vigente sobre Régimen Juridico del Sector Publico (I): Ambito subjetivo y principios generales. Los 6rganos administrativos: competencia. Los 6rganos colegiados: funcionamiento. Abstencién y recusacion. Principios de la potestad

18 .
sancionadora.

19 Normativa vigente sobre Régimen Juridico del Sector Piiblico (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. El derecho de acceso a los documentos administrativos.

o1 Atencidn a la ciudadania (I). Las relaciones entre la administracion sanitaria y los ciudadanos en el Servicio Andaluz de Salud. La informacién administrativa. Las sugerencias y reclamaciones. Acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios
publicos. La presentacion de escritos y comunicaciones. Registro de documentos: conceptos de entrada y salida de documentos.

25 Atenciodn a la ciudadania (lI). 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. El derecho a la informacion y a la confidencialidad.
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Administrativo % Temario

Numero - o
de terna Temario especifico

23 Ordenacion de los recursos humanos del Servicio Andaluz de Salud. Planificacion y clasificaciéon organica y funcional de las plantillas

24 Provision de plazas del personal estatutario del Servicio Andaluz de Salud. Seleccion de personal estatutario fijo. Promocién interna. Movilidad en todas sus modalidades y reingreso al servicio activo. Comisiones de servicio. Promocion interna
temporal. Proceso de provisiéon de puestos directivos y de cargos intermedios de los centros sanitarios del Servicio Andaluz de Salud.

o5 La seleccidon 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 Farmacia y Veterinaria

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

27 Régimen disciplinario del personal estatutario. Organos competentes. Procedimiento disciplinario. Organos competentes. Faltas y sanciones. Prescripcién de faltas y sanciones. Medidas cautelares

28 Incompatibilidades del personal del Servicio Andaluz de Salud. Normativa aplicable. Organos competentes en la Administracion de la Junta de Andalucia. Procedimiento.

29 Retribuciones del personal estatutario en el Servicio Andaluz de Salud. Retribuciones basicas y complementarias. Estructura y normas de confeccion de néminas. Tramitacion y justificacion de nédminas. Descuentos: Seguridad Social e IRPF. Gestion de
descuentos.

30 El sistema espaiiol de Seguridad Social (I). REgimen general y Regimenes especiales. Afiliacion. Altas y Bajas: procedimientos y efectos. Cotizacién: concepto y naturaleza juridica. Bases y tipos de cotizacion.

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

32 Gestion presupuestaria (I). La Ley General de la Hacienda Puiblica de la Comunidad Auténoma de Andalucia y la Ley de Presupuestos: estructura y aspectos generales del contenido. Competencias de las Agencias Administrativas.

a3 Gestion presupuestaria (ll). El ciclo presupuestario. Fases del presupuesto. Prérroga. Créditos de anualidades futuras. Las modificaciones presupuestarias: tipos y 6rganos competentes. La contabilidad presupuestaria de la Junta de Andalucia: fases
deingreso y de gasto y documentos contables. El control de la actividad financiera: clases de control y 6rganos competentes. El control de la Camara de Cuentas.

a4 Normativa vigente en materia de Contratos del Sector Publico: Tipos de Contratos. Organos competentes para su celebracién. Incapacidad y prohibiciones. Invalidez de los Contratos. Actuaciones Administrativas preparatorias de los contratos.
Procedimientos de Contratacion. Efecto, cumplimiento y extincion de los contratos.

a5 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 adjudicacién; y formalizacién. El Contrato de Servicios: objeto del contrato; preparacion, adjudicacion y formalizacion. Delegacion de competencias en el Servicio Andaluz de Salud.
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Numero - e
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36 La gestion de almacenes. Inmovilizado: concepto y clasificacion. Gestion de existencias. Criterios de valoracion. Calculo de stocks.
37 Sistema de contabilidad analitica en el Servicio Andaluz de Salud. Control de consumos. Determinacion de las unidades de costo sanitario. Estandares.
38 La gestion hostelera. Alimentacidén: procesos funcionales. Lenceria y lavanderia: procesos funcionales. Los Residuos sanitarios: conceptos basicos, clasificacion y gestion.
39 La gestion de mantenimiento. Concepto, estructuray 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 Quirtirgicos. Gestién electrénica de compras, el Portal de Compras. Punto Unico de Entrada de Factura Electrénica.
41 Sistemas de informacion 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); Sistema Unificado de Recursos (SUR).
Los sistemas de registro sanitario asistencial. Estructura y confeccién de la Historia Clinica. La conservacion de la documentacién: Archivos de historias. Criterios de clasificacion de documentos. Documentos de uso de las instituciones sanitarias:
42 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 admisiéon y documentacion clinica. Gestion de listas de espera. Las Unidades de Atencidn a la Ciudadania en los centros sanitarios del Servicio Andaluz de Salud: concepto,
organizacion y funciones. Sistemas de informacién en torno a la Asistencia Especializada y Atencion Primaria de Salud.
44 Tecnologia Sanitaria. Concepto y uso apropiado de la Tecnologia Sanitaria. Atribuciones de la Agencia de Evaluacion de Tecnologias Sanitarias de Andalucia.
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
45 I6gico de un ordenador: conceptos basicos, elementos, clasificacion y funcionalidades, 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, méviles).




*Ensefanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.

Administrativo % Temario

Ndmero
de tema

Temario especifico

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

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

47 . g

virtuales de teleformacion.

La Administracion Electrénica y sus utilidades. Soportes de la Administracién electrénica: La firma electroénica. El certificado electréonico. Prestadores de servicios de certificacion. Puntos de acceso electrénico en Andalucia (Servicios, tramites y
48 contenidos): Plataformas para la Administracion electrénica, portales y sedes electrénicas. Carpeta ciudadana. Registros electrénicos y comunicaciones interiores. Notificaciones electrénicas. Normativa vigente en administracién electroénica,

simplificacion de procedimientos y racionalizacién organizativa de la Junta de Andalucia. Atencion e informacién al ciudadano y tramitacion de procedimientos administrativos a través de internet. Ventanilla electrénica. Accesos y contenidos de
atencion al profesional a través de web para los profesionales del Servicio Andaluz de Salud.




*Ensefanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.

Auxiliar Administrativo ,‘ Temarnrio

Numero _
Titulo del tema
de tema
1 La Constitucion Espaiiola de 1978. Valores superiores y principios inspiradores. Estudio particular de los derechos y deberes fundamentales, y de la regulacién constitucional de la Jefatura del Estado y de los Poderes Publicos. Estudio particular del
derecho ala proteccién de la salud.
o Ley Organica 2/2007, de 19 de marzo, de reforma del Estatuto de Autonomia para Andalucia: Titulo Preliminar; Titulo | (derechos sociales, deberes y politicas publicas); Titulo Il (competencias de la Comunidad Auténoma en materia de salud, sanidad y
farmacia); y Titulo IV (organizacién institucional de la Comunidad Auténoma).
Organizacion sanitaria (I). Ley 14/1986, de 25 de abril, General de Sanidad: principios generales del sistema de salud; competencias de las Administraciones Publicas; estructura del sistema sanitario ptiblico. La organizacién general del sistema
3 sanitario publico de Andalucia (SSPA). Ley 2/1998, de 15 de junio, de Salud de Andalucia: objeto, principios y alcance; derechos y deberes de los ciudadanos. El Plan Andaluz de Salud. Conocimiento general de los Planes marco y Estrategias vigentes de la
Consejeria competente en materia de Salud y del Servicio Andaluz de Salud. El Contrato Programa.
Organizacion sanitaria (ll). Estructura, organizacion y competencias de la Consejeria competente en materia de salud y del Servicio Andaluz de Salud. Asistencia sanitaria publica en Andalucia: la estructura, organizacién y funcionamiento de los
4 servicios de Atencién Primaria; la organizacién de los Hospitales y de la Atencién Especializada; y las Areas de Gestion Sanitarias. Areas de organizacion especial: Salud Mental; Trasplantes; Urgencias; Red Andaluza de Medicina Transfusional, Tejidos y
Células; Biobanco del SSPA.
5 Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales: disposiciones generales; principios de proteccion de datos; derechos de las personas. Ley 1/2014, de 24 de junio, de Transparencia Publica
de Andalucia: principios basicos; derechos y obligaciones; la publicidad activa; el derecho de acceso a lainformacién ptiblica; el fomento de la transparencia.
6 Prevencion de riesgos laborales. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencidon de Riesgos Laborales: derechos y obligaciones; consulta y participacion de los trabajadores. Organizacion de la prevencion de riesgos laborales en el Servicio Andaluz de
Salud: las Unidades de Prevencion en los Centros Asistenciales del Servicio Andaluz de Salud.
2 Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocion de la igualdad de género en Andalucia: objeto; ambito de aplicacion; principios generales; politicas publicas para la promocion de la igualdad de género. Ley 13/2007, de 26 de noviembre, de medidas
de prevencion y proteccion integral contra la violencia de género: objeto; ambito de aplicacién; principios rectores; formacion a profesionales de la salud. El Plan de Igualdad de la Administracion General de la Junta de Andalucia.
Ley 55/2003, de 16 de diciembre, del Estatuto Marco del personal estatutario de los servicios de salud: clasificacion del personal estatutario; derechos y deberes; adquisicion y pérdida de la condicion de personal estatutario fijo; provision de plazas,
8 seleccién y promocion interna; movilidad del personal; carrera profesional; retribuciones; jornadas de trabajo, permisos y licencias; situaciones del personal estatutario; régimen disciplinario; incompatibilidades; representacion, participacion y
negociacion colectiva.
o Ley 4172002, de 14 de noviembre, basica reguladora de la autonomia del paciente y de derechos y obligaciones en materia de informacién y documentacion clinica: principios generales; el derecho de informacién sanitaria; derecho a la intimidad; el
respeto de la autonomia del paciente y el consentimiento informado; la historia clinica; el informe de alta y otra documentacion clinica. La tarjeta sanitaria de Andalucia.
10 Tema 10. Las tecnologias de la informacién y comunicaciones en el Servicio Andaluz de Salud. Los sistemas de informacion corporativos. El puesto de trabajo digital. Ayuda Digital. Ciberseguridad. El Cédigo de Conducta en el uso de las Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacién para profesionales publicos de la Administracion de la Junta de Andalucia.




*Ensefanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.

Auxiliar Administrativo ,‘ Temarnrio

Titulo del tema

Ndamero
de tema

Temario especifico

1 La seleccion de personal temporal en el Servicio Andaluz de Salud. El Pacto de Mesa Sectorial de Sanidad y la convocatoria sobre sistema de seleccién 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 Farmacia y Veterinaria.

12 Prevencidn de Riesgos Laborales. Riesgos Laborales especificos en el desempeiio de las funciones del/la Auxiliar Administrativo/a. Medidas preventivas especificas.

13 Normativa vigente sobre el procedimiento administrativo comtin de las Administraciones Publicas (I): Ambito de aplicacion. Los interesados: concepto y capacidad de obrar. La obligacién de resolver: el silencio administrativo. Términos y plazos. El
acto administrativo: concepto y requisitos; motivacion; eficacia; notificacion y la publicacién. Nulidad y anulabilidad de los actos.

14 Normativa vigente sobre el procedimiento administrativo comtin de las Administraciones Ptiblicas (l): Derechos del interesado en el procedimiento. Tramitacion ordinaria del procedimiento: iniciacion; ordenacion; instruccion y finalizacion.
Tramitacion simplificada del procedimiento. Los recursos administrativos.

15 Normativa vigente sobre Régimen Juridico del Sector Publico: ambito subjetivo y principios generales. Los 6rganos administrativos: competencia. Los 6rganos colegiados: funcionamiento. Abstencion y recusacion. Principios de la potestad
sancionadora. Principios de la responsabilidad patrimonial.

16 Creacion de documentos. Uso no sexista del lenguaje administrativo. Documentos originales, copias y archivos. El archivo de los documentos administrativos. El derecho de acceso alos documentos administrativos.

17 Atenciodn a la Ciudadania (I). Las relaciones entre la administracion sanitaria y los ciudadanos en el Servicio Andaluz de Salud. La informacién administrativa. Las sugerencias y reclamaciones. Acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios
publicos. La presentacion de escritos y comunicaciones. Registro de documentos: Conceptos de entrada y salida.

18 Atencidn a la Ciudadania (). 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. El derecho a lainformacién y a la confidencialidad.

19 Atenciodn a la Ciudadania (lll). Derechos, garantias y calidad asistencial. Tiempos de respuesta asistencial. Libre eleccion de centro sanitario y profesional. Cobertura sanitaria. Segunda opinién médica. Transparencia y calidad en los servicios.
Derechos, garantias y dignidad de la persona en el proceso de muerte. Voluntad anticipada: organizacion y funcionamiento del Registro de Voluntades Vitales Anticipadas.

20 El Sistema Espaiiol de Seguridad Social. Régimen General de la Seguridad Social. Afiliacién: Altas y Bajas, forma de practicarse y plazos. Cotizacion: bases y tipos. Prestaciones: incapacidad temporal y jubilacion.

21 El Sistema Retributivo del Personal del Servicio Andaluz de Salud: Retribuciones basicas y complementarias. Descuentos: Seguridad Social e IRPF.




*Ensefanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.

Auxiliar Administrativo ,‘ Temarnrio

Titulo del tema
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de tema
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El Presupuesto de la Comunidad Auténoma de Andalucia. Concepto y estructura. Fases del ciclo presupuestario. La ejecucion del presupuesto de la Comunidad Auténoma: el procedimiento general, fases, 6rganos competentes y documentos

22
contables. Ideas basicas y generales de contabilidad financiera y presupuestaria.
23 La contratacién Administrativa en el Sector Plblico. Delimitacién de los tipos contractuales. Delegaciéon de competencias en el Servicio Andaluz de Salud.
24 Sistemas de Informacion 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 informacién corporativos de la Junta de Andalucia:
Gestion Integral de Recursos Organizativos (GIRO). Sistema Unificado de Recursos (SUR).
o5 Los Sistemas de Registro Sanitario Asistencial. Téchicas de gestion y control de archivo y documentacién clinica. La conservacion de la documentacion: Archivos de historias clinicas. Criterios de clasificacion de documentos. Estructura general del
DIRAYA: Estructuray contenido de la Tarjeta Sanitaria. Historia digital de salud del ciudadano. La BDU (Base de Datos de Usuarios).
La Administracion electrénica y sus utilidades. Soportes de la Administracién electrénica: La firma electrénica. El certificado electrénico. Prestadores de servicios de certificacion. Puntos de acceso electrénico en Andalucia (Servicios, tramites y
o6 contenidos): Plataformas para la Administracion electrénica, portales y sedes electrénicas. Carpeta ciudadana. Registros electrénicos y comunicaciones interiores. Notificaciones electrénicas. Normativa vigente en administracion electrénica,

simplificacion de procedimientos y racionalizacién organizativa de la Junta de Andalucia. Atencién e informacién al ciudadano y tramitacién de procedimientos administrativos a través de internet. Ventanilla electrénica. Accesos y contenidos de
atencion al profesional a través de web para los profesionales del Servicio Andaluz de Salud.

Los sistemas informaticos: conceptos basicos, estructura, elementos, clasificacion, funcionalidad y codificacion de la informacién. Hardware, estructura funcional de un ordenador, componentes fisicos, periféricos de entrada y salida. Software,
27 soporte I6gico de un ordenador: conceptos basicos, elementos, clasificacién y funcionalidades, 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 proteccién y técnicas de seguridad). Conceptos basicos de dispositivos de movilidad (portatiles, tablets, méviles).

Los sistemas ofimaticos. Procesadores de texto: concepto, funcionalidades, edicion, configuracion y formateo de textos y paginas, tablas, impresion y exportacion de documentos, plantillas, combinacién de correspondencia. Bases de Datos: concepto,
28 funcionalidades, tablas, registros, formularios, consultas, informes, relaciones. Hojas de Calculo: concepto, funcionalidades, edicion y formateo de datos, uso de estilos y plantillas, empleo de imagenes, tablas, funciones, formularios y graficos,
impresion y exportacion de documentos. Presentaciones: concepto y funcionalidades principales.

Herramientas informaticas. Internet, Intranet y Correo electrénico: conceptos basicos, navegadores, busquedas y acceso a lainformacién. Herramientas de la web social: herramientas para compartir recursos, wikis, redes sociales y las plataformas

29 . ‘e
virtuales de teleformacion.
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Tema 20. Creacion de documentos. Uso no sexista del lenguaje administrativo. Documentos originales y
copias. El desglose de los documentos originales y formacion del expediente. El derecho de acceso a los
documentos administrativos.

Tema 21. Atencion a la ciudadania (I). Las relaciones entre la administracion sanitaria y los ciudadanos en
el Servicio Andaluz de Salud. La informacion administrativa. Las sugerencias y reclamaciones. Acceso
electronico de los ciudadanos a los servicios publicos. La presentacion de escritos y comunicaciones.
Registro de documentos: conceptos de entrada y salida de documentos.

Tema 1. La Constitucion Espainola de 1978. Valores superiores y principios inspiradores. Estudio
particular de los derechos y deberes fundamentales, y de la regulacion constitucional de la Jefatura del
Estado y de los Poderes Publicos. Estudio particular del derecho a la proteccion de la salud.

Tema 22. Atencion a la ciudadania (lI). Manual de estilo del Servicio Andaluz de Salud. Valores y
principios. Habilidades sociales y comunicacion. El Ciudadano como centro de nuestro Sistema
Sanitario. La comunicacion como herramienta de trabajo. Estilos de comunicacion. El derecho a la
informacion y a la confidencialidad.
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Tema 1. La Constitucion Espanola de 1978. Valores superiores y principios inspiradores. Estudio
particular de los derechos y deberes fundamentales, y de la regulacion constitucional de la Jefatura del
Estado y de los Poderes Publicos. Estudio particular del derecho a la proteccion de la salud.

CONTINUACION 20-21-22

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.
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02/10/25

Tema 2. Ley Organica 2/2007, de 19 de marzo, de reforma del Estatuto de Autonomia para Andalucia: Titulo Preliminar; Titulo |
(derechos sociales, deberes y politicas publicas); Titulo Il (competencias de la Comunidad Auténoma en materia de salud, sanidad y
farmacia); y Titulo IV (organizacidn institucional de la Comunidad Auténoma).

Tema 41. Sistemas de informacion 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:
Gestién Integral de Recursos Organizativos (GIRO); Sistema Unificado de Recursos (SUR).

09/10/25

Tema 2. Ley Organica 2/2007, de 19 de marzo, de reforma del Estatuto de Autonomia para Andalucia. Titulo Preliminar; Titulo |
(derechos sociales, deberes y politicas publicas); Titulo Il (competencias de la Comunidad Auténoma en materia de salud, sanidad y
farmacia); y Titulo IV (organizacidn institucional de la Comunidad Auténoma).

CONTINUACION 41

16/10/25

Tema 3. Organizacion sanitaria (I). Ley 14/1986, de 25 de abril, General de Sanidad: Principios generales del sistema de salud;
competencias de las Administraciones Publicas; estructura del sistema sanitario publico. La organizacion general del sistema
sanitario publico de Andalucia (SSPA). Ley 2/1998, de 15 de junio, de Salud de Andalucia: objeto, principios y alcance; derechos y
deberes de los ciudadanos. El Plan Andaluz de Salud. Conocimiento general de los Planes marco y Estrategias vigentes de la
Consejeria competente en materia de Salud y del Servicio Andaluz de Salud. El Contrato Programa.

CONTINUACION 41

23/10/25

CONTINUACION 3

Tema 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).

30/10/25

Tema 4. Organizacion sanitaria (ll). Estructura, organizacién y competencias de la Consejeria competente en materia de salud y del
Servicio Andaluz de Salud. Asistencia sanitaria publica en Andalucia: la estructura, organizacion y funcionamiento de los servicios
de Atencién Primaria; la organizacién de los Hospitales y de la Atencién Especializada; y las Areas de Gestion Sanitarias. Areas de
organizacion especial: Salud Mental; Trasplantes; Urgencias; Red Andaluza de Medicina Transfusional, Tejidos y Células; Biobanco
del SSPA.

CONTINUACION 42

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.
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Tema 4. Organizacion sanitaria (ll). Estructura, organizacion y competencias de la Consejeria competente en materia de salud y del
Servicio Andaluz de Salud. Asistencia sanitaria publica en Andalucia: la estructura, organizacién y funcionamiento de los servicios de
Atencion Primaria; la organizacion de los Hospitales y de la Atencién Especializada; y las Areas de Gestion Sanitarias. Areas de
organizacion especial: Salud Mental; Trasplantes; Urgencias; Red Andaluza de Medicina Transfusional, Tejidos y Células; Biobanco del
SSPA.

Tema 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 Farmacia y Veterinaria
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Tema 6. Prevencion de riesgos laborales. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales: derechos y obligaciones;
consulta y participacion de los trabajadores. Organizacion de la prevencion de riesgos laborales en el Servicio Andaluz de Salud: las
Unidades de Prevencion en los Centros Asistenciales del Servicio Andaluz de Salud.

Tema 13. Prevencion de riesgos laborales. Riesgos laborales especificos en el desempeiio de las funciones del/la Administrativo/a.
Medidas preventivas especificas.

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.
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Tema 5. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales: disposiciones
generales; principios de proteccion de datos; derechos de las personas. Ley 172014, de 24 de junio, de Transparencia Publica de
Andalucia: principios basicos; derechos y obligaciones; la publicidad activa; el derecho de acceso a la informacion ptblica; el fomento de
la transparencia.

Tema 14. El Estatuto Basico del Empleado Publico. Objeto y ambito de aplicacion. Clases de personal al servicio de las Administraciones
Publicas. Derechos y deberes. Cédigo de conducta de los empleados publicos. Adquisicion y pérdida de la relacion de servicio.

Tema 5. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales: disposiciones
generales; principios de proteccion de datos; derechos de las personas. Ley 1/2014, de 24 de junio, de Transparencia Publica de
Andalucia: principios basicos; derechos y obligaciones; la publicidad activa; el derecho de acceso a la informacién publica; el fomento de
la transparencia.

Tema 43. Los sistemas de admision 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, organizacion y funciones. Sistemas de informacién en torno a la Asistencia
Especializada y Atencién Primaria de Salud.

Tema 9. Ley 41/2002, de 14 de noviembre, basica reguladora de la autonomia del paciente y de derechos y obligaciones en materia de
informacion y documentacion clinica: principios generales; el derecho de informacion sanitaria; derecho a la intimidad; el respeto de
la autonomia del paciente y el consentimiento informado; la historia clinica; el informe de alta y otra documentacion clinica. La tarjeta
sanitaria de Andalucia.

Tema 43. Los sistemas de admision 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, organizacion y funciones. Sistemas de informacién en torno a la Asistencia
Especializada y Atencion Primaria de Salud.
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Tema 12. Derechos y garantias de los ciudadanos y calidad asistencial en el SSPA. Tiempos de respuesta asistencial. Libre eleccién de
centro sanitario y profesional. Cobertura sanitaria. Segunda opinion médica. Transparencia y calidad en los servicios. Derechos,
garantias y dignidad de la persona en el proceso de muerte. Voluntad anticipada: organizacion y funcionamiento del Registro de
Voluntades Vitales Anticipadas.

Tema 44. Tecnologia Sanitaria. Concepto y uso apropiado de la Tecnologia Sanitaria. Atribuciones de la Agencia de Evaluaciéon de
Tecnologias Sanitarias de Andalucia.

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.




FECHA

CONTENIDO

01/01/26

Tema 7. Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocion de la igualdad de género en Andalucia: objeto; ambito de aplicacion;
principios generales; politicas publicas para la promocion de la igualdad de género. Ley 13/2007, de 26 de noviembre, de medidas de
prevencion y proteccion integral contra la violencia de género: objeto; ambito de aplicacion; principios rectores; formaciéon a
profesionales de la salud. El Plan de Igualdad de la Administraciéon General de la Junta de Andalucia.

Tema 23. Ordenaciéon de los recursos humanos del Servicio Andaluz de Salud. Planificacion y clasificacion organica y funcional de las
plantillas.

08/01/26

Tema 8. Ley 55/2003, de 16 de diciembre, del Estatuto Marco del personal estatutario de los servicios de salud: clasificaciéon del
personal estatutario; derechos y deberes; adquisicion y pérdida de la condicion de personal estatutario fijo; provision de plazas,
seleccion y promocion interna; movilidad del personal; carrera profesional; retribuciones; jornadas de trabajo, permisos y licencias;
situaciones del personal estatutario; régimen disciplinario; incompatibilidades; representacion, participaciéon y negociacion colectiva.

Tema 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. Promocion interna temporal. Proceso
de provision de puestos directivos y de cargos intermedios de los centros sanitarios del Servicio Andaluz de Salud.

15/01/26

CONTINUACION TEMA 8

Tema 26. Jornada de trabajo, permisos y licencias. Especial referencia a las directivas comunitarias en esa materia. Su gestiéon en el
ambito del Servicio Andaluz de Salud.

22/01/26

CONTINUACION TEMA 8

Tema 27. Régimen disciplinario del personal estatutario. Organos competentes. Procedimiento disciplinario. Organos competentes.
Faltas y sanciones. Prescripcion de faltas y sanciones. Medidas cautelares.

29/01/26

Tema 10. Las tecnologias de la informacion y comunicaciones en el Servicio Andaluz de Salud. Los sistemas de informacion corporativos.
El puesto de trabajo digital. Ayuda Digital. Ciberseguridad. El Cédigo de Conducta en el uso de las Tecnhologias de la Informacion y la
Comunicacion para profesionales publicos de la Administracion de la Junta de Andalucia.

Tema 28. Incompatibilidades del personal del Servicio Andaluz de Salud. Normativa aplicable. Organos competentes en la
Administracion de la Junta de Andalucia. Procedimiento.

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.




FECHA

CONTENIDO

05/02/26

Tema 10. Las tecnologias de la informacion y comunicaciones en el Servicio Andaluz de Salud. Los sistemas de informacion corporativos.
El puesto de trabajo digital. Ayuda Digital. Ciberseguridad. El Cédigo de Conducta en el uso de las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion para profesionales publicos de la Administracion de la Junta de Andalucia.

Tema 15. La Administracion Publica. El concepto de Administracion Publica y su papel en el ordenamiento politico del Estado. El
sometimiento de la Administracion al Derecho. Los principios de legalidad y jerarquia normativa. La discrecionalidad de la
Administracién: concepto, fundamento y limites.

12/02/26

Tema 16. Normativa vigente sobre el procedimiento administrativo comin 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
obligacion de resolver: el silencio administrativo. Términos y plazos. El acto administrativo: concepto y requisitos; motivacion; eficacia;
notificacion y la publicacién. Nulidad y anulabilidad de los actos.

19/02/26

Tema 17. Normativa vigente sobre el procedimiento administrativo comin de las Administraciones Publicas (l): Derechos del
interesado en el procedimiento. Tramitacion ordinaria del procedimiento: iniciacion; ordenacion; instruccion y finalizacion.
Tramitacion simplificada del procedimiento. Ejecucion. Revision 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.

26/02/26

Tema 18. Normativa vigente sobre Régimen Juridico del Sector Publico (I): Ambito subjetivo y principios generales. Los érganos
administrativos: competencia. Los o6rganos colegiados: funcionamiento. Abstencion y recusacion. Principios de la potestad
sancionadora.

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.




FECHA

CONTENIDO

05/03/26

Tema 19. Normativa vigente sobre Régimen Juridico del Sector Publico (l): La responsabilidad
patrimonial de las Administraciones Publicas y de las autoridades y del personal al servicio de la
Administracion Publica. Derecho a indemnizacion.

Tema 29. Retribuciones del personal estatutario en el Servicio Andaluz de Salud. Retribuciones basicas
y complementarias. Estructura y normas de confeccion de néminas. Tramitacion y justificacion de
néminas. Descuentos: Seguridad Social e IRPF. Gestion de descuentos.

12/03/26

Tema 11. Plan de calidad del Sistema Sanitario Publico de Andalucia (SSPA) Calidad en el sistema
sanitario: métodos de evaluacion. El modelo andaluz de acreditacion y calidad. La Agencia de Calidad
Sanitaria de Andalucia

CONTINUACION TEMA 29

19/03/26

Tema 30. El sistema espaiiol de Seguridad Social (I). Régimen general y Regimenes especiales. Afiliacion.
Altas y Bajas: procedimientos y efectos. Cotizacion: concepto y naturaleza juridica. Bases y tipos de
cotizacion.

26/03/26

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

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.




FECHA

CONTENIDO

02/04/26

Tema 45.Los sistemas informaticos: conceptos basicos, estructura, elementos, clasificacion, funcionalidad y codificaciéon de la
informacion. Hardware, estructura funcional de un ordenador, componentes fisicos, periféricos de entrada y salida. Software,
soporte légico de un ordenador: conceptos basicos, elementos, clasificacion y funcionalidades, sistemas operativos. Mantenimiento
basico de los ordenadores (Preventivo y Correctivo). Nociones basicas de seguridad informatica y seguridad de la informacién
(amenazas y riesgos cibernéticos, mecanismos de proteccion y técnicas de seguridad). Conceptos basicos de dispositivos de movilidad
(portatiles, tablets, méviles).

09/04/26

Tema 46.Los sistemas ofimaticos. Procesadores de texto: concepto, funcionalidades, edicion, configuracién y formateo de
textos y paginas, tablas, impresion y exportacion de documentos, plantillas, combinacion de correspondencia. Bases de Datos:
concepto, funcionalidades, tablas, registros, formularios, consultas, informes, relaciones. Hojas de Calculo: concepto,
funcionalidades, edicion y formateo de datos, uso de estilos y plantillas, empleo de imagenes, tablas, funciones, formularios y graficos,
impresién y exportaciéon de documentos. Presentaciones: concepto y funcionalidades principales.

16/04/26

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

23/04/26

Tema 48. La Administracion Electronica y sus utilidades. Soportes de la Administracion electrénica: La firma electrénica. El certificado
electrénico. Prestadores de servicios de certificacion. Puntos de acceso electrénico en Andalucia (Servicios, tramites y contenidos):
Plataformas para la Administracion electronica, portales y sedes electronicas. Carpeta ciudadana. Registros electrénicos y
comunicaciones interiores. Notificaciones electrénicas. Normativa vigente en administracién 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 atencion al profesional a través de
web para los profesionales del Servicio Andaluz de Salud.

30/04/26

CONTINUACION 45-48

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.




FECHA

CONTENIDO

07/05/26

Tema 32. Gestion presupuestaria (I). La Ley General de la Hacienda Ptiblica de la Comunidad Auténoma
de Andalucia y la Ley de Presupuestos: estructura y aspectos generales del contenido. Competencias
de las Agencias Administrativas.

14/05/26

Tema 33. Gestion presupuestaria (lI). El ciclo presupuestario. Fases del presupuesto. Prérroga. Créditos
de anualidades futuras. Las modificaciones presupuestarias: tipos y o6rganos 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 6rganos competentes. El control de la
Camara de Cuentas.

21/05/26

CONTINUACION 32-33

28/05/26

Tema 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 Quirtdrgicos. Gestion electrénica de compras, el Portal de Compras. Punto Unico
de Entrada de Factura Electrénica.

Tema 36. La gestion de almacenes. Inmovilizado: concepto y clasificacion. Gestion de existencias.
Criterios de valoracion. Calculo de stocks.

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.
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Tema 34. Normativa vigente en materia de Contratos del Sector Publico: Tipos de Contratos. Organos
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.

04/06/25

Tema 35. La contratacion en el ambito del Servicio Andaluz de Salud. El Contrato de Obras: actuaciones
previas y expedientes de contratacio; procedimiento para la contratacion;Servicio Andaluz de Salud.
Servicios: objeto del contrato; preparacion, adjudicacion y formalizacion. Delegacion de competencias
en el 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. Delegacion de competencias en el Servicio Andaluz de Salud.

11/06/25

CONTINUACION 34-35

18/06/25
Tema 37. Sistema de contabilidad analitica en el Servicio Andaluz de Salud. Control de consumos.

Determinacion de las unidades de costo sanitario. Estandares.

Tema 39. La gestion de mantenimiento. Concepto, estructura y tipos. Especial referencia al
mantenimiento preventivo.

25/06/25
Tema 38. La gestion hostelera. Alimentacion: procesos funcionales. Lenceria y lavanderia: procesos
funcionales. Los Residuos sanitarios: conceptos basicos, clasificacion y gestion.

*** Programacion pensada para una fecha de examen que por el momento es una prevision, seinalada por el SAS.
En caso de que no la cumplan, la programacion se adaptara y continuara el curso y la preparacion hasta la nueva fecha
que nos indiquen.

En esta programacion, se pueden ajustar los temas y cambiar los dias concretos que se ve cada tema, no siendo
siempre los dias indicados, puede que algun jueves requiera mas tiempo o por el contrario se produzca algun adelanto,
siempre en funcion de las necesidades del grupo. Eso si al final de cada mes, si que quedaran, la totalidad de temas
propuestos para ese mes, salvo fuerza mayor o causa justificada.

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.



£ METODOLOGIA

Cada sesidon semanal constara de 3 partes que persiguen que el alumno/a
alcance una vision teorico-practica de la preparacion.

-Se facilitara antes del inicio de cada mes la materia a estudiar en ese periodo,
esto ultimo, sujeto a que pueda publicarse material oficial.

‘Parte 1: Repaso y resolucion de dudas que puedan haber quedado pendientes
de la sesion anterior, 0o matizaciones/actualizaciones que el profesor tenga que

comunicar.

‘Parte 2: Exposicion tedrica dénde veremos las materias objeto de examen.
Dichos materiales permitiran entender de una forma teérica la materia.

‘Parte 3: Supuestos practicos de examen o tipo test, donde practicaremos lo
aprendido en la parte 2.

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.




MODALIDADES

Una clase semanal de 4 horas, que permanecera grabada durante 7 dias para que puedas visualizarla en otro momento.

PRESENCIAL ONLINE

4 horas de clase semanales e 4 horas de clase semanales en directo por
Acceso al campus AulaTechos (mensajeria, videoconferencia.

tutorias virtuales, chat, foros, descarga de « Acceso al campus AulaTecnos (mensajeria, tutorias

material, etc.) | virtuales, chat, foros, descarga de material, etc.)

Posibilidad de acceder ala clase online en caso B oh on-line se l1aVa a calio a B

de no poder asistir de forma presencial plataforma de videoconferencia, asi como de la

- s ; plataforma educativa AulaTecnos.
Comunicacién continua con los preparadores a

| " Comunicacién continua con los preparadores a
traveées del campus virtual.

través del campus virtual.

*Ensefanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.



Preparacion Online

Nuestro meétodo Online esta basado enla
virtualizacion del aula a través de un
sistema de plataforma de
videoconferencia con una arquitectura
tecnologica muy avanzada. El alumnado
accede al aula como lo haria un alumno
presencial, pero sin moverse de casa.

Sencillo Multiplataforma

TecnosZubia

OPOSICIONES DONGERHErSS

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.



AulaTechos

AulaTecnos es el aula virtual de Tecnoszubia. Centro de Estudios Tecnoszubia pretende usar de

manera intensiva las nuevas tecnologias para gue con el apoyo del equipo técnico se convierta en una
ventaja con respecto al resto de aspirantes. En todo momento el personal del Centro estara accesible
para ayudar a los alumnos gque tuvieran mas dificultad con el uso de las TIC.

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.




60 € (solo nuevos
alumnos/as)

Precio matricula

Precio mensualidad

Antiguos alumnos 80€

Nuevos alumnos 90€

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.
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