
 

 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO SMS. PROGRAMA. 
 

PARTE GENERAL 

 

Tema 1.- La Constitución Española de 1978: 

Derechos y Deberes fundamentales. Las Cortes Generales. 

El Gobierno y la Administración. El Poder Judicial. El Tribunal 

Constitucional. 

 

Tema 2.- La Unión Europea. Las Instituciones: El Consejo, 

el Parlamento Europeo y la Comisión. El Tribunal de Justicia. 

 

Tema 3.- El Estatuto de Autonomía de la Región de 

Murcia: Órganos Institucionales. Régimen Jurídico. La reforma 

el Estatuto: procedimiento. 

 

Tema 4.- Regulación Jurídica de la Protección de Datos de 

Carácter Personal: Datos especialmente protegidos. Datos 

relativos a la salud. Seguridad de los datos. Deber de secreto. 

 

Tema 5.- La  comunicación interpersonal, 

descendente, ascendente  y horizontal. Flujos y barreras 

de comunicación en las organizaciones. La organización y la 

cultura de la organización. 

 

Tema 6.- Normativa básica y conceptos fundamentales 

sobre Seguridad Social: campo de aplicación. Afiliación, 

cotización y recaudación. Acción protectora: contingencias 

protegibles y régimen general de las prestaciones. 

 

Tema 7.- Normativa reguladora de la Prevención de 

Riesgos Laborales: derechos y deberes de los trabajadores. 

Servicios de Prevención: Concepto y funciones del Servicio de 

Prevención. Integración de la actividad preventiva en la 

empresa. Conceptos básicos sobre riesgos laborales: tipos; 

Seguridad, Higiene Industrial, Ergonomía y Psicosociología. 

Normas generales de actuación en caso de incendio y 

evacuación. Tipos y manejo de extintores. 



Tema 8.- Conceptos fundamentales sobre la normativa 

reguladora de los Contratos de las Administraciones Públicas. 

Principales aspectos de los contratos de obras, suministro y 

gestión de servicio público. 

 

PARTE ESPECÍFICA 

Tema 9.- La Ley 14/1986, de 25 de abril, General de 

Sanidad: principios generales, competencias de las 

Administraciones Públicas. Estructura del sistema sanitario 

público. 

 

Tema 10.- La Ordenación Sanitaria en la Región de 

Murcia. El Servicio Murciano de Salud. Estructura y funciones 

de los órganos de participación, administración y gestión del 

Servicio Murciano de Salud. Mapa sanitario regional. 

 

Tema 11.- Ley 14/1986, de 25 de abril, General de 

Sanidad: el Sistema Nacional de Salud. Estructuras básicas de 

Salud: Áreas de Salud: funciones y organización. Zonas básicas 

de salud. Centro de salud. Equipo de atención primaria: 

composición y funciones. Funcionamiento de los Equipos de 

Atención Primaria de la Comunidad Autónoma de Murcia. 

 

Tema 12.- La atención especializada: Centros y servicios 

dependientes de la misma. Normativa reguladora de los 

órganos directivos, la estructura y organización de los 

hospitales. 

 

Tema 13.- El usuario del Sistema Nacional de Salud: sus 

derechos y deberes. La tarjeta sanitaria individual. Tarjeta 

sanitaria individual y su régimen de uso en la Región de 

Murcia. Los derechos de información sanitaria y a la intimidad 

en la normativa básica reguladora de la autonomía del 

paciente y derechos y obligaciones en materia de información 

y documentación clínica Derechos y Deberes de los Usuarios 

del Sistema Sanitario de la Región de Murcia. Prestaciones del 

Sistema Nacional de Salud. Transparencia y acceso a la 

información pública: conceptos fundamentales. 

 

 



Tema 14.- Las funciones de información administrativa y 

atención al ciudadano. Presentación de solicitudes, escritos y 

comunicaciones, expedición de copias de documentos y 

devolución de originales. Régimen de las Oficinas de Registro. 

Sugerencias, reclamaciones, quejas y agradecimientos 

formulados por los usuarios en el ámbito del Servicio 

Murciano de Salud. Incidencia de la nueva normativa sobre 

Administración y notificaciones electrónicas. 

 

Tema 15.- La Ley 55/2003, de 16 de diciembre, del 

Estatuto Marco del personal estatutario de los servicios de 

salud: Objeto y ámbito de aplicación. Clasificación del 

personal estatutario. Adquisición y pérdida de la condición de 

personal estatutario. Derechos y deberes: derechos 

individuales y derechos colectivos. Estructura del sistema 

retributivo. Situaciones administrativas del personal 

estatutario. Régimen disciplinario. 

 

Tema 16.- Ley 5/2001, de 5 de diciembre, de Personal 

Estatutario del Servicio Murciano de Salud: Órganos 

superiores de dirección y gestión del personal estatutario. 

Selección de personal estatutario fijo. Especial referencia a la 

promoción interna, la movilidad, la carrera profesional, la 

jornada de trabajo, los permisos y licencias y las situaciones 

administrativas. El Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de 

octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del 

Estatuto básico del empleado público: aplicación al personal 

estatutario del Servicio Murciano de Salud. 

 

Tema 17.- Aspectos básicos del Decreto Legislativo 

1/1999 de 2 de diciembre por el que se  aprueba el  texto 

refundido de la Ley  de Hacienda de la Región de Murcia. 

Estructura presupuestaria. La ordenación del gasto y del pago; 

órganos competentes, fases del procedimiento y documentos 

contables que intervienen. 

 

Tema 18.- Régimen Jurídico del Sector Público: Ámbito 

de aplicación y principios generales. Derechos de los 

ciudadanos. 

 

 



Tema 19.- La Administración Electrónica. 

Disposiciones y actos administrativos: Disposiciones 

administrativas. Requisitos de los actos administrativos. 

Eficacia de los actos. Nulidad y anulabilidad. 

 

Tema 20.- Iniciación, ordenación, instrucción y finalización 

del procedimiento administrativo. Notificación de los actos 

administrativos. Silencio administrativo. 

 

Tema 21.- Revisión de los actos en vía administrativa. 

Responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de 

las Administraciones Públicas. 

 

Tema 22.- Los documentos administrativos: Concepto, 

funciones y características. Clasificación y características de 

los documentos administrativos emitidos por la 

Administración. Estilo administrativo en la redacción de 

documentos. Sistemas de archivo. 

 

Tema 23.- Los  suministros. Suministros internos y  

externos. Recepción  y almacenamiento de mercancías. 

Organización del almacén. Distribución de pedidos. 

 

Tema 24.- Introducción a la informática. Sistema 

informático. Los ordenadores personales. Componentes. 

Dispositivos centrales y periféricos. Hardware y software. 

Sistemas operativos actuales. Administrador de archivos. 

Administrador de impresión. Protección jurídica de los 

programas de ordenador. 

 

Tema 25.- Ofimática: bases de datos, hojas de cálculo, 

procesadores de texto. Bases de datos documentales. Correo 

electrónico. Principales navegadores. Los sistemas de 

información: conceptos generales de las tecnologías de la 

información. Redes de área local: concepto, uso y objetivos. 

Intranet. Internet. 

 

 

 

 



Tema 26.- Igualdad de oportunidades en el Servicio 

Murciano de Salud: lenguaje no sexista, violencia de género, 

acoso sexual y por razón de sexo. Protección contra la 

violencia de género en la Región de Murcia: áreas de 

actuación. 

 


