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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO TEMARIO, los 24 temas solicitados para el estudio de las pruebas selectivas,
por el sistema de concurso oposicién por resolucién del Director Gerente del Servicio Murciano de Salud por la
gue se aprueba la parte general y especifica del temario correspondiente a las pruebas selectivas para el acceso
a la categoria estatutaria de Técnico Auxiliar no Sanitario, por los turnos de acceso libre.

Mediante las resoluciones del Director Gerente del Servicio Murciano de Salud de 21 de diciembre de 2022
(BORM n.2 300 de 30 de diciembre), 22 de diciembre de 2023 (BORM n.2 297 de 27 de diciembre) y 19 de
diciembre de 2024 (BORM n.2 301 de 30 de diciembre), tras el informe favorable del Consejo Regional de la
Funcion Pudblica y su posterior ratificacion por el Consejo de Administracion del Servicio Murciano de Salud, se
aprobaron las Ofertas de Empleo Publico del Servicio Murciano de Salud y las ofertas de plazas que habian de ser
provistas por el procedimiento de promocidn interna correspondientes a los afios 2022, 2023 y 2024

El temario es el siguiente:
Parte general

TEMA 1.- La Constitucidn Espaiiola. Derechos y deberes fundamentales. La proteccién de la salud en la
Constitucidn. Las Cortes Generales. El Gobierno y la Administracion.

TEMA 2.- El Estatuto de Autonomia de la Regién de Murcia: Organos Institucionales. Régimen Juridico. La
reforma el Estatuto: procedimiento.

TEMA 3.- La proteccién de datos personales: condiciones para el consentimiento en el Reglamento (UE)
2016/679. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y de garantia de los
derechos digitales: disposiciones generales; principios de la proteccion de datos; derechos de las personas. Ley
12/2014, de 16 de diciembre, de Transparencia y Participacion Ciudadana de la Comunidad Auténoma de la
Regién de Murcia: objeto, finalidad y definiciones.

TEMA 4.- La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales: objeto, ambito de aplicacion y
definiciones. Derechos y obligaciones. Servicio de Prevencién: concepto y funciones.

TEMA 5.- El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacidn en la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo.
Planes de igualdad: concepto y contenido. El acoso por razén de sexo en el trabajo en la Ley 7/2007, de 4 de
abril.

TEMA 6.- La comunicacién en la organizacion: interpersonal, descendente, ascendente y horizontal. Flujos y
barreras de comunicacion en las organizaciones. La organizacion y la cultura de la organizacién. Teorias sobre la
motivacion.

Parte especifica

TEMA 7.- La Ley 14/1986, de 25 de abril, General de Sanidad: la organizacion general del sistema sanitario
publico; los servicios de salud de las comunidades auténomas; las dreas de salud.

TEMA 8.- La Ley 4/1994, de 26 de julio, de Salud de la Regién de Murcia: planificacion sanitaria; el mapa sanitario
regional. El Servicio Murciano de Salud: érganos de direccidn, participacién y gestion.

TEMA 9.- El Decreto 53/1989, de 1 de junio, por el que se aprueba el Reglamento General de funcionamiento de
los Equipos de Atencion Primaria de la Comunidad Autéonoma de Murcia: funciones y organizacién del Equipo de
Atencién Primaria.

TEMA 10.- El Reglamento de estructura, organizacion y funcionamiento de los hospitales aprobado por el Real

Decreto 521/1987, de 15 de abril: disposiciones generales; estructura y 6rganos de direccion.
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TEMA 11.- Ley 3/2009, de 11 de mayo, de los derechos y deberes de los usuarios del Sistema Sanitario de la
Region de Murcia: derechos relacionados con la atencién y asistencia sanitaria; derechos en relacién a la
intimidad y a la confidencialidad; derechos en materia de informacién y participacién sanitaria; deberes.

TEMA 12.- La Ley 5/2001, de 5 de diciembre, de personal estatutario del Servicio Murciano de Salud: érganos
superiores de direccién y gestion del personal estatutario. Jornada de trabajo.

TEMA 13.- La Ley 55/2003, de 16 de diciembre, del Estatuto Marco del personal estatutario de los servicios de
salud: Adquisicién y pérdida de la condicidn de personal estatutario. Seleccién del personal estatutario.
Promocidn interna, movilidad y carrera profesional. Régimen retributivo. Derechos y deberes. Régimen
disciplinario: faltas y sanciones.

TEMA 14.- Clasificacidn del personal estatutario, situaciones administrativas, permisos y licencias: Ley 5/2001,
de 5 de diciembre, Ley 55/2003, de 16 de diciembre y Estatuto Basico del Empleado Publico.

TEMA 15.- La Ley General de la Seguridad Social. Campo de aplicacién y estructura del sistema de la Seguridad
Social: disposiciones generales. Afiliacion y cotizacion. Liquidacién y recaudacion: disposiciones generales.

TEMA 16.- Régimen General de la Seguridad Social: campo de aplicacién. Cotizacidn: disposiciones generales.
Recaudacion. Aspectos comunes de la accién protectora.

TEMA 17.- El Decreto Legislativo 1/1999, de 2 de diciembre, por el que aprueba el Texto Refundido de la Ley de
Hacienda de la Regién de Murcia. Principios generales. Concepto, elaboracién y aprobacién de los Presupuestos
Generales de la Comunidad Auténoma.

TEMA 18.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (I). La actividad de las Administraciones Publicas: normas generales de actuacion; términos y plazos. Los
actos administrativos.

TEMA 19.- La Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (). Identificacién y firma de los interesados en el procedimiento administrativo. El procedimiento
administrativo comun: iniciacidn, ordenacidn, instruccidn y finalizacién. Revisidn de los actos en via
administrativa.

TEMA 20.- La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (). Ambito de aplicacién. Los
drganos de las Administraciones Publicas. Responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas:
principios; responsabilidad de las autoridades y el personal al servicio de las Administraciones Publicas.

TEMA 21.- La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (Il). Funcionamiento
electrénico del sector publico. El reglamento de actuacidn y funcionamiento del sector publico por medios
electrénicos: comunicaciones y notificaciones electrdnicas; el expediente administrativo electrénico.

TEMA 22.- La Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico. Objeto y ambito de aplicacidn.
Contratos del sector publico: delimitacidn de los tipos contractuales; contratos sujetos a una regulacion
armonizada; contratos administrativos y contratos privados.

TEMA 23.- Los documentos administrativos: Concepto, funciones y clases.

TEMA 24.- Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Procesador de texto
Word: dar formato, configuracidn de pagina y margenes; combinar correspondencia. Hoja de calculo Excel:
conceptos basicos de tabla de Excel y hoja de cdlculo; conceptos basicos de férmula y nombre. Correo
electrénico: conceptos elementales y funcionamiento.
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Parte general

TEMA 1.- La Constitucidon Espainola. Derechos y deberes fundamentales. La proteccidn de
la salud en la Constitucién. Las Cortes Generales. El Gobierno y la Administracion.

La Constitucién Espafiola de 1978 constituye la norma suprema del ordenamiento juridico espafiol y establece
los principios basicos sobre los que se organiza el Estado social y democratico de Derecho. En ella se reconocen
los derechos y deberes fundamentales de los ciudadanos, se garantiza la separacién de poderes y se regulan las
instituciones esenciales del Estado, proporcionando el marco juridico que rige la convivencia, la organizacion
politica y la actuacion de los poderes publicos.

Para el personal que presta servicios en el ambito del Servicio Murciano de Salud, resulta imprescindible conocer
los principios constitucionales, especialmente aquellos relacionados con la proteccion del derecho a la salud,
reconocida como un derecho fundamental de caracter social y cuya garantia corresponde a los poderes publicos.
Este derecho constituye la base del sistema sanitario publico y orienta la actuacion de las administraciones
sanitarias en la prestacidn de servicios de atencién y proteccion de la salud.

Asimismo, el estudio de las Cortes Generales, como 6rgano que ostenta el poder legislativo, del Gobierno,
encargado de dirigir la politica interior y exterior y de ejercer la funcién ejecutiva, y de la Administracién, como
estructura organizativa al servicio del interés general, permite comprender el funcionamiento institucional del
Estado y el marco en el que se desarrolla la actividad de las administraciones publicas sanitarias.

Comenzaremos este tema viendo la estructura de la Constitucion:

La constitucion espainola estd compuesta por 1 predmbulo, 1 Titulo Preliminar y 10 titulos, 169 articulos que se
estructuran de la siguiente forma:

#+ Titulo Preliminar (articulos 1 al 9).
+ Titulo 1: De los derechos y deberes fundamentales (10 al 55).
o Capitulo 1: De los espafioles y extranjeros (11 al 13).
o Capitulo 2: De los derechos y libertades (14 al 38).
= Seccion 1: De los derechos fundamentales y las libertades publicas (15 al 29).
= Seccion 2: De los derechos y deberes de los ciudadanos (30 al 38).
o Capitulo 3: De los principios rectores de la politica social y econdmica (39 al 52).
o Capitulo 4: De las garantias de las libertades y derechos fundamentales (53 al 54).
o Capitulo 5: De la suspensidon de los derechos vy libertades (55).
+ Titulo 2: De la Corona (56 al 65).
+ Titulo 3: De las Cortes generales (66 al 96).
o Capitulo 1: De las Camaras (66 al 80).
o Capitulo 2: De la elaboracidén de leyes (81 al 92).
o Capitulo 3: De los tratados internacionales (93 al 96).
+ Titulo 4: Del Gobierno y la administracion (97 al 107).
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TEMA 2.- El Estatuto de Autonomia de la Regién de Murcia: Organos Institucionales.
Régimen Juridico. La reforma el Estatuto: procedimiento.

El Estatuto de Autonomia de la Regién de Murcia constituye la norma institucional basica de la Comunidad
Auténoma y establece el marco juridico fundamental para el ejercicio de su autogobierno, de acuerdo con lo
dispuesto en la Constitucidn Espafiola. A través del Estatuto se determinan la organizacion politica e institucional
de la Regidn, las competencias asumidas y los principios que rigen su funcionamiento, configurando el dmbito en
el que actuan los poderes publicos autonémicos.

El conocimiento de los érganos institucionales de la Comunidad Auténoma, en particular la Asamblea Regional,
el Presidente y el Consejo de Gobierno, resulta esencial para comprender el sistema de gobierno autondémico y
el proceso de adopcidn de decisiones que afectan a las politicas publicas, entre ellas las sanitarias. Estos drganos
ejercen funciones legislativas, ejecutivas y de direccién politica que inciden directamente en la organizacion y
gestién del sistema publico de salud de la Regién de Murcia.

Asimismo, el régimen juridico del Estatuto de Autonomia define las bases de actuacion de la Administracion
autondmica, garantizando el sometimiento de los poderes publicos a la Constitucidn, al propio Estatuto y al
resto del ordenamiento juridico, asi como los principios de legalidad, eficacia y servicio al interés general que
deben presidir la actuacion administrativa.

Por ultimo, el estudio del procedimiento de reforma del Estatuto de Autonomia permite conocer los
mecanismos previstos para su modificacion y actualizacién, asegurando la adaptacién del marco institucional y
competencial a las nuevas necesidades sociales y politicas. Este conocimiento resulta especialmente relevante
para el personal del Servicio Murciano de Salud, al integrarse su actividad profesional en el ambito de la
Administraciéon autondémica y en el ejercicio de competencias propias de la Comunidad Auténoma en materia de
sanidad.

En este tema vamos a estudiar algunos de los titulos de la Ley Organica 4/1982 que es la ley que recoge el
estatuto de Autonomia de la Region de Murcia. Veamos primero su estructura:

Ley Organica 4/1982, de 9 de junio, de Estatuto de Autonomia para la Region de Murcia.

ESTRUCTURA:

Preambulo

TITULO PRELIMINAR

Del articulo 1 al 9.

TITULO 1. De las competencias de la Comunidad Autonoma de la Region de Murcia
Del articulo 10 al 19.

TITULO Il. De Los 6rganos institucionales

CAPITULO I. De los drganos de la Comunidad Auténoma

Articulo 20.

CAPITULO Il. De la Asamblea Regional
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TEMA 3.- La proteccién de datos personales: condiciones para el consentimiento en el
Reglamento (UE) 2016/679. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de
Datos Personales y de garantia de los derechos digitales: disposiciones generales;
principios de la proteccién de datos; derechos de las personas. Ley 12/2014, de 16 de
diciembre, de Transparencia y Participacion Ciudadana de la Comunidad Auténoma de la
Regidn de Murcia: objeto, finalidad y definiciones.

La proteccidn de los datos personales constituye un derecho fundamental vinculado a la dignidad de la persona
y a la salvaguarda de su vida privada, adquiriendo una especial relevancia en el dmbito sanitario, donde se
manejan de forma habitual datos de caracter sensible relativos a la salud de los ciudadanos. El correcto
tratamiento de esta informacidn es esencial para garantizar la confianza de los usuarios del sistema sanitario y el
respeto a sus derechos.

El Reglamento (UE) 2016/679, General de Proteccion de Datos (RGPD), establece el marco juridico comun en la
Unidn Europea para el tratamiento de los datos personales, regulando, entre otros aspectos, las condiciones
para la validez del consentimiento como base legitimadora del tratamiento, asi como las obligaciones de los
responsables y encargados del mismo. Este Reglamento resulta de aplicacién directa en los Estados miembros y
constituye la norma de referencia en materia de proteccién de datos.

En el ambito estatal, la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales, desarrolla y complementa el RGPD, estableciendo sus disposiciones generales, los
principios de la proteccion de datos y los derechos de las personas, tales como el acceso, rectificacion,
supresidn, oposicién, limitacion y portabilidad de los datos, ademads de reconocer y proteger los derechos
digitales en el entorno tecnoldgico.

Por otro lado, la Ley 12/2014, de 16 de diciembre, de Transparencia y Participacién Ciudadana de la
Comunidad Auténoma de la Region de Murcia, tiene como objetivo reforzar la transparencia en la actuacion de
los poderes publicos y fomentar la participacidn ciudadana, estableciendo su objeto, finalidad y definiciones
basicas. Esta norma debe aplicarse de manera coordinada con la legislacién de proteccién de datos,
garantizando el equilibrio entre el derecho de acceso a la informacién publica y la proteccién de los datos
personales, especialmente en el dmbito de la Administracién sanitaria.

A continuacidon vamos a dividir este tema en los siguientes apartados:

3.1 LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES: CONDICIONES PARA EL CONSENTIMIENTO EN EL
REGLAMENTO (UE) 2016/679.

3.2 LEY ORGANICA 3/2018, DE 5 DE DICIEMBRE, DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y DE
GARANTIA DE LOS DERECHOS DIGITALES: DISPOSICIONES GENERALES; PRINCIPIOS DE LA PROTECCION
DE DATOS; DERECHOS DE LAS PERSONAS.

3.3 LEY 12/2014, DE 16 DE DICIEMBRE, DE TRANSPARENCIA Y PARTICIPACION CIUDADANA DE LA
COMUNIDAD AUTONOMA DE LA REGION DE MURCIA: OBJETO, FINALIDAD Y DEFINICIONES.
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TEMA 4.- La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencidn de Riesgos Laborales:
objeto, ambito de aplicacidon y definiciones. Derechos y obligaciones. Servicio de
Prevencidn: concepto y funciones.

La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, constituye el marco normativo basico
en materia de seguridad y salud en el trabajo, estableciendo los principios generales destinados a garantizar la
proteccion de los trabajadores frente a los riesgos derivados de su actividad laboral. Esta ley resulta de
especial relevancia en el ambito sanitario, donde concurren riesgos especificos de naturaleza fisica, quimica,
bioldgica, ergondmica y psicosocial.

El objeto de la Ley es promover la mejora de las condiciones de trabajo mediante la adopcién de medidas
preventivas, la eliminacion o reduccidn de los riesgos laborales y la informacidn, consulta y participacién de los
trabajadores. Su ambito de aplicacion se extiende a las relaciones laborales reguladas por el Estatuto de los
Trabajadores y al personal al servicio de las Administraciones Publicas, incluyendo al personal estatutario del
Servicio Murciano de Salud, con las particularidades previstas para determinados colectivos.

La norma incorpora un conjunto de definiciones basicas que permiten delimitar conceptos esenciales como
riesgo laboral, prevencién, equipo de trabajo o condiciones de trabajo, facilitando una correcta interpretacion y
aplicacién de las medidas preventivas.

Asimismo, la Ley reconoce de forma expresa los derechos de los trabajadores, entre los que destacan el
derecho a una proteccién eficaz en materia de seguridad y salud, a la informacién, formacién y vigilancia de la
salud, asi como a la participacidn y consulta en cuestiones preventivas. Paralelamente, establece las
obligaciones de los trabajadores en relacion con el uso adecuado de los medios de trabajo y el cumplimiento de
las medidas de prevencion adoptadas.

Por ultimo, la Ley regula el Servicio de Prevencion, definiéndolo como el conjunto de medios humanos y
materiales necesarios para desarrollar la actividad preventiva en la empresa o administracién. Se establecen su
concepto y funciones, orientadas a la evaluacion de riesgos, la planificacién de la actividad preventiva, la
informacidn y formacién de los trabajadores y la vigilancia de la salud, configurandose como un elemento
esencial para garantizar la seguridad y salud laboral en el entorno sanitario.

Comenzaremos viendo la estructura de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales.
Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

ESTRUCTURA

Preambulo

CAPITULO 1. Objeto, ambito de aplicacién y definiciones

Articulo 1. Normativa sobre prevencién de riesgos laborales.

Articulo 2. Objeto y cardacter de la norma.

Articulo 3. Ambito de aplicacion.

Articulo 4. Definiciones.

CAPITULO II. Politica en materia de prevencién de riesgos para proteger la seguridad y la salud en el trabajo

Articulo 5. Objetivos de la politica.
|
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TEMA 5.- El principio de igualdad y |a tutela contra la discriminacion en la Ley Organica
3/2007, de 22 de marzo. Planes de igualdad: concepto y contenido. El acoso por razén de
sexo en el trabajo en la Ley 7/2007, de 4 de abril.

El principio de igualdad y la prohibicién de toda forma de discriminacién constituyen valores esenciales del
ordenamiento juridico espafiol y pilares fundamentales del Estado social y democratico de Derecho. En el
ambito laboral y, de manera particular, en el empleo publico sanitario, la igualdad efectiva entre mujeres y
hombres y la proteccién frente a cualquier forma de discriminacion adquieren una especial relevancia, tanto por
la diversidad del personal como por la funcién de servicio publico que se desempefia.

La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, desarrolla el
principio constitucional de igualdad y establece medidas dirigidas a garantizar la igualdad de trato y de
oportunidades, asi como la tutela frente a la discriminacion, directa o indirecta, por razén de sexo. Esta norma
introduce mecanismos de proteccidon especificos, promueve la eliminacion de desigualdades y fomenta la
integracién del principio de igualdad en las politicas publicas y en la gestion de las organizaciones, incluidas las
Administraciones Publicas.

Entre los instrumentos mas relevantes que contempla la Ley se encuentran los planes de igualdad, concebidos
como un conjunto ordenado de medidas, adoptadas tras un diagndstico de situacidn, destinadas a alcanzar la
igualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y hombres y a eliminar la discriminacién por razén de sexo.
El conocimiento de su concepto y contenido resulta imprescindible para comprender su aplicacién practica en el
ambito de la Administracidn sanitaria.

Por otro lado, la Ley 7/2007, de 4 de abril, regula, entre otros aspectos, el acoso por razén de sexo en el
trabajo, definiéndolo como una conducta discriminatoria que atenta contra la dignidad de la persona y crea un
entorno laboral intimidatorio, degradante u ofensivo. Esta norma establece la obligacion de las Administraciones
Publicas de prevenir y actuar frente a este tipo de conductas, garantizando la proteccion de las personas
afectadas y promoviendo entornos de trabajo seguros, respetuosos e igualitarios.

Vamos a dividir este tema en los siguientes apartados:

5.1 EL PRINCIPIO DE IGUALDAD Y LA TUTELA CONTRA LA DISCRIMINACION EN LA LEY ORGANICA
3/2007, DE 22 DE MARZO. PLANES DE IGUALDAD: CONCEPTO Y CONTENIDO.

5.2 EL ACOSO POR RAZON DE SEXO EN EL TRABAJO EN LA LEY 7/2007, DE 4 DE ABRIL.

Comencemos con el primer apartado:

5.1 EL PRINCIPIO DE IGUALDAD Y LA TUTELA CONTRA LA DISCRIMINACION EN LA LEY ORGANICA
3/2007, DE 22 DE MARZO. PLANES DE IGUALDAD: CONCEPTO Y CONTENIDO.
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TEMA 6.- La comunicacion en la organizacion: interpersonal, descendente, ascendente y
horizontal. Flujos y barreras de comunicacidn en las organizaciones. La organizacion y la
cultura de la organizacion. Teorias sobre la motivacion.

La comunicacidon constituye un elemento esencial en el funcionamiento de cualquier organizacién, ya que
permite coordinar tareas, transmitir informacion, facilitar la toma de decisiones y garantizar una adecuada
prestacion de los servicios. En el ambito de las organizaciones publicas, y especialmente en instituciones
sanitarias, una comunicacién eficaz resulta imprescindible para asegurar la calidad asistencial, la seguridad del
paciente y el correcto desempefio de los profesionales.

La comunicacién organizacional se manifiesta a través de distintos tipos, como la comunicacidn interpersonal y
la comunicacidn formal e informal, que a su vez puede desarrollarse de forma descendente, ascendente u
horizontal, segln la direccion del flujo de informacion. Estos flujos pueden verse condicionados por diversas
barreras que dificultan la comprensioén y la eficacia del mensaje, influyendo directamente en el clima laboral y en
la eficiencia de la organizacion.

Por otra parte, la organizacion no solo se define por su estructura formal, sino también por su cultura
organizativa, entendida como el conjunto de valores, normas, creencias y comportamientos compartidos que
orientan la actuacidn de sus miembros. La cultura organizacional desempena un papel fundamental en la forma
de comunicarse, de trabajar en equipo y de afrontar los cambios.

Finalmente, la motivacidn del personal constituye un factor clave para el logro de los objetivos organizativos. Las
distintas teorias sobre la motivacidon permiten comprender qué impulsa el comportamiento de las personas en el
trabajo y cdmo las organizaciones pueden favorecer la implicacidn, la satisfaccion laboral y el rendimiento
profesional, aspectos especialmente relevantes en el sector publico y sanitario.

Introduccion

En cualquier organizacion, la comunicacién es un elemento esencial tanto para su funcionamiento interno como
para sus relaciones con el entorno. Sin comunicacion no puede haber organizacién, ya que no existiria
interaccién ni influencia entre sus miembros ni con el medio externo. Junto a la comunicacidn, la estructuray la
cultura organizativa definen la identidad y el clima de trabajo de la institucion, influyendo en su desempefio y en
la satisfaccidn del personal. Ademas, la motivacién de los empleados es un factor clave que determina su
implicacién y productividad. En el ambito de la Administracién Publica sanitaria —como el Servicio Murciano de
Salud (SMS)- estos elementos cobran especial importancia: una comunicacion eficaz mejora la coordinacion
asistencial y administrativa, una cultura organizativa positiva refuerza valores de servicio publico y calidad
asistencial, y una fuerza de trabajo motivada resulta en una atencién mas eficiente y humana al ciudadano. A
continuaciodn, se desarrolla cada uno de estos aspectos de forma tedrica y aplicada al contexto de los organismos
sanitarios publicos.

La comunicacion en la organizacion

La comunicacidn organizacional puede definirse como el proceso mediante el cual se transmiten e intercambian
informacion, ideas y mensajes dentro de una entidad. Es la base para coordinar actividades, tomar decisiones y
mantener la cohesién entre individuos y departamentos. Dentro de una organizacidn coexisten distintos niveles y
tipos de comunicacién:

Comunicacion interpersonal

La comunicacion interpersonal es el intercambio directo de informacién entre dos o mas personas de la
organizacioén, ya sea de forma oral (conversaciones, reuniones) o escrita (correos, informes). Supone un contacto
cara a cara o personal entre interlocutores, incluyendo componentes verbales y no verbales (tono de voz, gestos,
e
TEMARIO AUXILIARES ADMINISTRATIVOS SERVICIO MURCIANO DE SALUD ED. 2026 (12 PARTE) 88



Parte especifica

TEMA 7.- La Ley 14/1986, de 25 de abril, General de Sanidad: la organizacion general del
sistema sanitario publico; los servicios de salud de las comunidades auténomas; las areas
de salud.

La Ley 14/1986, de 25 de abril, General de Sanidad, constituye la norma bdsica que estructura y regula el sistema
sanitario publico en Espafa, desarrollando el mandato contenido en el articulo 43 de la Constitucion Espafiola,
gue reconoce el derecho a la proteccién de la salud y atribuye a los poderes publicos la organizacién y tutela de
la salud publica.

Esta Ley establece los principios generales del Sistema Nacional de Salud, definiendo su organizacion,
funcionamiento y coordinacidn, asi como los derechos y deberes de los ciudadanos y de los profesionales
sanitarios. Supone un elemento clave en el proceso de descentralizacion sanitaria, al reconocer el papel
fundamental de las Comunidades Auténomas en la gestién y organizacion de los servicios de salud dentro de su
ambito territorial.

En este marco, la Ley regula la creacidn y funcionamiento de los Servicios de Salud de las Comunidades
Autdénomas, a los que corresponde la planificacidn, organizacion y prestacidn de la asistencia sanitaria,
garantizando la igualdad en el acceso a los servicios y la cohesion del sistema sanitario publico en todo el
territorio nacional.

Asimismo, introduce el concepto de Area de Salud como unidad basica de organizacién territorial del sistema
sanitario, disefiada para facilitar una atencidn integral, continuada y cercana a la poblacidn. Las areas de salud
permiten la adecuada coordinacién de los recursos sanitarios, tanto de atencidn primaria como especializada, y
constituyen un elemento esencial para la planificacién y gestidn eficiente de la asistencia sanitaria.

Para este tema iremos a la Ley 14/1986 de la cual estudiaremos del Titulo Il los capitulos I, Il y 1ll.

TITULO I1I. De la estructura del sistema sanitario publico

CAPITULO I. De la organizacién general del sistema sanitario publico (Art. 44 al 48)
CAPITULO II. De los Servicios de Salud de las Comunidades Auténomas (Art. 49 al 55)
CAPITULO IlI. De las Areas de Salud (Art. 56 al 69)

CAPITULO IV. De la coordinacién general sanitaria (Art. 70 al 77)

CAPITULO V. De la financiacién (Art. 78 al 83)

CAPITULO VI. Del personal (Art. 84 al 87)
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TEMA 8.- La Ley 4/1994, de 26 de julio, de Salud de la Regidn de Murcia: planificacion
sanitaria; el mapa sanitario regional. El Servicio Murciano de Salud: érganos de direccion,
participacion y gestion.

La Ley 4/1994, de 26 de julio, de Salud de la Regidn de Murcia, constituye el marco normativo basico que ordena
el sistema sanitario publico regional, desarrollando en el ambito autondmico los principios establecidos en la
Constitucién Espafiola y en la legislacion estatal en materia de sanidad. Esta norma define la organizacién,
planificacién y funcionamiento de las actuaciones sanitarias con el objetivo de garantizar el derecho a la
proteccion de la salud de todos los ciudadanos de la Regidn de Murcia.

Dentro de este marco, la planificacidn sanitaria se configura como un instrumento esencial para asegurar una
utilizacion eficaz y equitativa de los recursos disponibles, adaptando la oferta de servicios a las necesidades
reales de la poblacidon. En estrecha relacion con esta planificacion se encuentra el mapa sanitario regional, que
establece la ordenacidn territorial del sistema sanitario mediante dreas y zonas de salud, facilitando la
accesibilidad, continuidad y calidad de la atencidn sanitaria.

Asimismo, la Ley regula el Servicio Murciano de Salud (SMS) como el organismo encargado de la gestion y
prestacion de los servicios sanitarios publicos en la Region. En este contexto, se determinan sus érganos de
direccidn, participacion y gestidn, garantizando una estructura organizativa que permita una administraciéon
eficiente, la coordinacién de los recursos y la participacion de profesionales y ciudadanos en el sistema sanitario

Veamos su estructura:

TITULO PRELIMINAR. Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto.

Articulo 2. Principios informadores.

Articulo 3. Derechos y deberes de los usuarios del sistema sanitario de la Regién de Murcia.

Articulo 4. Infracciones y sanciones.

TITULO 1. De las competencias de las Administraciones Publicas
Articulo 5. Competencias del Consejo de Gobierno.

Articulo 6. Competencias de la Consejeria de Sanidad y Asuntos Sociales.
Articulo 7. Competencias de los Ayuntamientos.

Articulo 8. Apoyo técnico.

TITULO Il. De la planificacion sanitaria

Articulo 9. Fines.

Articulo 10. El Plan de Salud.

Articulo 11. El Consejo de Salud de la Regién de Murcia. Estructura y funciones.

___________________________________________________________________________________________ ______________|
TEMARIO AUXILIARES ADMINISTRATIVOS SERVICIO MURCIANO DE SALUD ED. 2026 (12 PARTE) 106



TEMA 9.- El Decreto 53/1989, de 1 de junio, por el que se aprueba el Reglamento General
de funcionamiento de los Equipos de Atencién Primaria de la Comunidad Auténoma de
Murcia: funciones y organizacion del Equipo de Atencidn Primaria.

El Decreto 53/1989, de 1 de junio, por el que se aprueba el Reglamento General de funcionamiento de los
Equipos de Atencidn Primaria de la Comunidad Autdnoma de Murcia, constituye una norma fundamental en la
ordenacion y desarrollo de la atencidn sanitaria basica en el ambito autondmico. Este decreto establece el
marco organizativo y funcional de los Equipos de Atencién Primaria (EAP), configurandolos como la estructura
basica para la prestacion de una atencidn integral, continuada y cercana a la poblacién.

La norma define la Atencidn Primaria como el primer nivel de acceso de los ciudadanos al sistema sanitario,
asignandole un papel esencial en la promocién de la salud, la prevenciéon de la enfermedad, la asistencia
sanitaria, la rehabilitacidn y la educacién para la salud. En este contexto, el decreto regula de forma detallada las
funciones del Equipo de Atencidn Primaria, que abarcan tanto actuaciones asistenciales como actividades
comunitarias, preventivas y de coordinacién con otros niveles del sistema sanitario.

Asimismo, el Decreto 53/1989 establece la organizacion interna del Equipo de Atencidn Primaria, determinando
su composicidon multidisciplinar y la distribucién de funciones entre los distintos profesionales que lo integran.
Esta organizacidn estd orientada a garantizar la eficacia, la coordinacidon y la calidad en la prestaciéon de los
servicios sanitarios. El conocimiento de esta regulacién resulta especialmente relevante para el personal auxiliar
administrativo, ya que permite comprender el funcionamiento de los centros de salud y el papel que
desempenan en el apoyo administrativo y organizativo de la Atencién Primaria dentro del Servicio Murciano de
Salud.

A continuacion vamos a estudiar del reglamento los capitulos I, Il y lll, que es donde encontraremos las
funciones y organizacién del Equipo de Atencidn Primaria.

REGLAMENTO GENERAL DE FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS DE ATENCION PRIMARIA

CAPITULO | Disposiciones generales

Articulo 1

El presente Reglamento serd de aplicacion en los Centros de Salud y Equipos de Atencidn Primaria constituidos
en la Comunidad de Murcia.

Articulo 2

Su cumplimiento y observancia vinculard a todos los profesionales del Equipo, con independencia de su caracter
funcionarial, estatutario o laboral.

Articulo 3

La Zona de Salud es el marco territorial basico de Atencidn Primaria a la Salud con una demarcacion geografica y

poblacional concreta, siendo el Centro de Salud, soporte fisico y funcional que hace posible el desarrollo de las

|
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TEMA 10.- El Reglamento de estructura, organizacion y funcionamiento de los hospitales
aprobado por el Real Decreto 521/1987, de 15 de abril: disposiciones generales;
estructura y érganos de direccion.

El Real Decreto 521/1987, de 15 de abril, por el que se aprueba el Reglamento de estructura, organizacion y
funcionamiento de los hospitales, constituye una norma basica en la regulacion del régimen organizativo de los
centros hospitalarios del sistema sanitario publico. Este reglamento establece los principios generales que rigen
el funcionamiento de los hospitales, garantizando una prestacion asistencial eficaz, coordinada y orientada a la
atencion integral del paciente.

En sus disposiciones generales, el Real Decreto define el hospital como una institucidn sanitaria destinada a la
atencién especializada de los enfermos, a la rehabilitacidn, a la prevencién de enfermedades y a la promocién de
la salud, integrando asimismo funciones docentes y de investigacion. Estas disposiciones fijan los criterios
basicos de organizacion, funcionamiento y coordinacién interna, asi como la necesaria integracion del hospital
en el conjunto del sistema sanitario.

Por otro lado, el reglamento regula la estructura hospitalaria y los érganos de direccidn, estableciendo una
organizacion jerarquizada y funcional que permita una gestion eficiente de los recursos humanos y materiales.
En este ambito se determinan los principales drganos directivos, responsables de la planificacion, direccién y
control de la actividad hospitalaria, asegurando la coordinacidn entre las distintas areas asistenciales,
administrativas y de servicios generales. El conocimiento de esta estructura resulta esencial para el personal
auxiliar administrativo, ya que facilita la comprensidn del funcionamiento interno de los hospitales y su papel en
el apoyo a la gestidn y organizacién de los servicios sanitarios.

Veamos a continuacion la estructura de lo que vamos a estudiar:

Seccion Il. Estructura y érganos de direccion
Articulo 6.

Articulo 7. Gerencia.

Articulo 8.

Articulo 9.

Articulo 10. Divisién Médica.

Articulo 11.

Articulo 12. Division de Enfermeria.

Articulo 13.

Articulo 14. Divisidn de Gestion y Servicios Generales.
Articulo 15.

Articulo 16. Subdirectores de Division.
Articulo 17. Comision de Direccidn.

Articulo 18.
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TEMA 11.- Ley 3/2009, de 11 de mayo, de los derechos y deberes de los usuarios del
Sistema Sanitario de la Regidn de Murcia: derechos relacionados con la atencién y
asistencia sanitaria; derechos en relacion a la intimidad y a la confidencialidad; derechos
en materia de informacidn y participacion sanitaria; deberes.

La Ley 3/2009, de 11 de mayo, de los derechos y deberes de los usuarios del Sistema Sanitario de la Region de
Murcia, supone un avance fundamental en la consolidacién de un modelo sanitario centrado en la persona, en el
respeto a su dignidad y en la garantia de una atencidn sanitaria de calidad. Esta norma desarrolla y concreta, en
el ambito autondmico, los principios recogidos en la Constitucion Espafiola y en la legislacion basica estatal,
reforzando la posicion del ciudadano como sujeto activo dentro del sistema sanitario.

La ley reconoce y regula de forma sistematica los derechos de los usuarios en relacién con la atencion y
asistencia sanitaria, garantizando el acceso a una atencién adecuada, continuada y en condiciones de igualdad,
asi como el respeto a la dignidad personal, a la autonomia del paciente y a la libre eleccién dentro de los limites
establecidos por el sistema. Estos derechos se orientan a asegurar una asistencia sanitaria segura, eficaz y
humanizada, prestada por profesionales cualificados y conforme a criterios de calidad y equidad.

Especial relevancia adquieren los derechos relacionados con la intimidad y la confidencialidad, que protegen la
esfera personal del usuario durante los procesos asistenciales. La ley establece garantias especificas para el
respeto a la privacidad del paciente, tanto en el trato personal como en el manejo de la informacion clinica,
asegurando la confidencialidad de los datos relativos a su salud y el uso responsable de la documentacion
sanitaria, especialmente de la historia clinica.

Asimismo, la norma regula los derechos en materia de informacién y participacion sanitaria, reconociendo el
derecho de los usuarios a recibir informacién veraz, comprensible y suficiente sobre su estado de salud, las
actuaciones sanitarias propuestas y las alternativas existentes. Del mismo modo, se fomenta la participacion
activa de los ciudadanos en el sistema sanitario, tanto en la toma de decisiones relacionadas con su proceso
asistencial como a través de los cauces de participacidén previstos en la organizacién sanitaria.

Junto al reconocimiento de derechos, la Ley 3/2009 establece también los deberes de los usuarios, entendidos
como un elemento esencial para el correcto funcionamiento del sistema sanitario. Estos deberes incluyen el uso
responsable de los recursos, el respeto a los profesionales y a otros usuarios, el cumplimiento de las normas de
los centros sanitarios y la colaboracidn en el cuidado de la propia salud.

Comenzaremos viendo la estructura de esta ley que nos facilitara el estudio de este tema.
ESTRUCTURA

TITULO PRELIMINAR. Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto de la Ley.

Articulo 2. Finalidad.
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TEMA 12.- La Ley 5/2001, de 5 de diciembre, de personal estatutario del Servicio
Murciano de Salud: érganos superiores de direccién y gestion del personal estatutario.
Jornada de trabajo.

La Ley 5/2001, de 5 de diciembre, de personal estatutario del Servicio Murciano de Salud, constituye el marco
normativo basico que regula el régimen juridico del personal estatutario que presta servicios en el ambito
sanitario de la Comunidad Auténoma de la Regidn de Murcia. Esta norma resulta esencial para comprender la
organizacion, gestién y condiciones de trabajo del personal del Servicio Murciano de Salud, siendo un contenido
de especial relevancia en los procesos selectivos para el acceso a la categoria de Auxiliar Administrativo.

Dentro de esta ley, adquieren especial importancia los preceptos relativos a los érganos superiores de direccion
y gestion del personal estatutario, ya que establecen la estructura organizativa responsable de la planificacidn,
coordinacién y control de los recursos humanos del sistema sanitario publico regional. Estos érganos garantizan
una gestion eficiente y coherente del personal, asegurando la correcta aplicacién de la normativa, la adecuada
distribucidn de efectivos y el cumplimiento de los principios de legalidad, eficacia y servicio publico. El
conocimiento de esta estructura organizativa resulta fundamental para el desempefio de funciones
administrativas, al permitir identificar competencias, responsabilidades y canales de actuacidn dentro del
Servicio Murciano de Salud.

Asimismo, la Ley 5/2001 regula aspectos esenciales relacionados con la jornada de trabajo del personal
estatutario, entendida como uno de los elementos clave en la ordenacion de las condiciones laborales. La
jornada de trabajo se configura atendiendo a las especiales caracteristicas de la prestacion de servicios
sanitarios, que exige una atencién continuada, permanente y de calidad a la ciudadania. Por ello, la normativa
contempla diferentes modalidades de jornada, turnos y horarios, asi como mecanismos de planificacion y
control, con el objetivo de conciliar las necesidades asistenciales con los derechos laborales del personal.

Para el Auxiliar Administrativo del Servicio Murciano de Salud, el conocimiento de la regulacion de la jornada de
trabajo resulta especialmente relevante, tanto desde el punto de vista de sus propias condiciones laborales
como en relacion con las tareas administrativas que desempefia, vinculadas a la gestion de personal, el control
horario, la tramitacion de incidencias y la aplicacion de la normativa vigente.

Comenzaremos viendo el Capitulo Il de la Ley 5/2001 donde nos dara toda la informacién que necesitamos de
los drganos superiores de direccién y gestion del personal estatutario.

CAPITULO II
Organos superiores de direccién y gestién del personal estatutario
Articulo 4. Organos superiores.

De conformidad con lo establecido en la Ley 4/1994, de 26 de julio, de Salud de la Regidn de Murcia, tienen la
condicion de érganos superiores de direccion y gestion del personal estatutario del Servicio Murciano de Salud:

a) El Consejo de Gobierno de la Comunidad Auténoma de la Regidén de Murcia.

b) El Consejo de Administracion.
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TEMA 13.- La Ley 55/2003, de 16 de diciembre, del Estatuto Marco del personal
estatutario de los servicios de salud: Adquisicidn y pérdida de la condicidn de personal
estatutario. Seleccién del personal estatutario. Promocidén interna, movilidad vy carrera
profesional. Régimen retributivo. Derechos y deberes. Régimen disciplinario: faltas y
sanciones.

La Ley 55/2003, de 16 de diciembre, del Estatuto Marco del personal estatutario de los servicios de salud,
constituye la norma bdsica estatal que regula el régimen juridico del personal estatutario que presta servicios en
los servicios de salud del Sistema Nacional de Salud. Su aplicacidn resulta fundamental para garantizar la
homogeneidad, estabilidad y adecuada gestidn de los recursos humanos sanitarios, respetando al mismo tiempo
las competencias de las comunidades auténomas en materia de organizacién y gestién de su personal.

Esta ley regula de forma integral aspectos esenciales de la relacién estatutaria, entre los que destacan la
adquisicién y pérdida de la condicidn de personal estatutario, estableciendo los requisitos, procedimientos y
causas que determinan el inicio y la extincidn de dicha relacion. Estos preceptos garantizan el acceso al empleo
publico sanitario conforme a los principios constitucionales de igualdad, mérito, capacidad y publicidad, asi
como la seguridad juridica en la permanencia en el servicio.

Asimismo, el Estatuto Marco dedica especial atencidn a la seleccién del personal estatutario, configurando los
sistemas de acceso y provision de plazas mediante procedimientos objetivos y transparentes, normalmente a
través de convocatorias publicas y procesos selectivos. En estrecha relacion con ello, se regulan la promocion
interna, la movilidad y la carrera profesional, como instrumentos destinados a favorecer el desarrollo
profesional, la progresion en la organizacién y la mejora continua de la calidad del servicio sanitario,
incentivando la formacidn, la experiencia y el rendimiento del personal.

La ley también establece el régimen retributivo del personal estatutario, determinando los distintos conceptos
retributivos, tanto bdsicos como complementarios, y garantizando una estructura salarial coherente, equitativa
y adaptada a las funciones desempeiiadas, al nivel de responsabilidad y a las condiciones del puesto de trabajo.
Este régimen retributivo se configura como un elemento clave para la motivacién y estabilidad del personal de
los servicios de salud.

Igualmente relevantes son los preceptos relativos a los derechos y deberes del personal estatutario, que
recogen tanto los derechos individuales y colectivos, como las obligaciones profesionales y éticas inherentes al
desempeno de funciones en el ambito sanitario. El equilibrio entre derechos y deberes resulta esencial para
asegurar un servicio publico de calidad, basado en los principios de profesionalidad, responsabilidad y respeto a
los ciudadanos.

Por ultimo, el Estatuto Marco regula el régimen disciplinario, tipificando las faltas y sanciones aplicables al
personal estatutario en caso de incumplimiento de sus deberes. Este régimen se fundamenta en los principios de
legalidad, tipicidad, proporcionalidad y presuncién de inocencia, garantizando un procedimiento disciplinario
justo y respetuoso con los derechos del personal.
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TEMA 14.- Clasificacién del personal estatutario, situaciones administrativas, permisos y
licencias: Ley 5/2001, de 5 de diciembre, Ley 55/2003, de 16 de diciembre y Estatuto
Basico del Empleado Publico.

La regulacion del personal estatutario que presta servicios en el ambito sanitario publico se articula a través de
un conjunto de normas que garantizan una gestién homogénea, coherente y respetuosa con los principios
constitucionales del empleo publico. En este contexto, la Ley 55/2003, de 16 de diciembre, del Estatuto Marco
del personal estatutario de los servicios de salud, la Ley 5/2001, de 5 de diciembre, de personal estatutario del
Servicio Murciano de Salud, y el Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico (EBEP) constituyen el
marco normativo fundamental para regular la clasificaciéon del personal estatutario, sus situaciones
administrativas, asi como el régimen de permisos y licencias.

La clasificacién del personal estatutario permite ordenar los distintos colectivos que integran los servicios de
salud, atendiendo a criterios como la naturaleza del vinculo juridico, el caracter fijo o temporal de la relacién
estatutaria y el grupo profesional de pertenencia. Esta clasificacidn resulta esencial para determinar los
derechos, deberes, condiciones de trabajo y sistemas de provisién de puestos, y facilita una adecuada
planificacién de los recursos humanos. La Ley 55/2003 establece las categorias basicas del personal estatutario,
mientras que la normativa autonémica del Servicio Murciano de Salud concreta y desarrolla estos aspectos en su
ambito competencial.

Por su parte, las situaciones administrativas regulan las distintas circunstancias en las que puede encontrarse el
personal estatutario a lo largo de su vida profesional, como el servicio activo, los servicios especiales, la
excedencia o la suspensidn de funciones, entre otras. Estas situaciones permiten compatibilizar la continuidad
del servicio publico con el ejercicio de derechos individuales, la conciliacion de la vida personal y profesional, o el
cumplimiento de otras obligaciones legales. El Estatuto Marco y el EBEP establecen los principios generales
aplicables, que son desarrollados por la normativa autondmica del Servicio Murciano de Salud.

Asimismo, el régimen de permisos y licencias constituye un elemento esencial de las condiciones de trabajo del
personal estatutario, al reconocer el derecho a ausentarse temporalmente del puesto de trabajo por causas
justificadas, tales como razones personales, familiares, de salud, formacidon o cumplimiento de deberes publicos.
Estos permisos y licencias se configuran como instrumentos fundamentales para garantizar la conciliacion de la
vida personal, familiar y laboral, sin menoscabo del correcto funcionamiento de los servicios sanitarios. Su
regulacién se apoya en el Estatuto Basico del Empleado Publico, como norma comun de referencia, y se
complementa con las disposiciones especificas del Estatuto Marco y de la Ley 5/2001.

Para el Auxiliar Administrativo del Servicio Murciano de Salud, el conocimiento de la clasificacién del personal
estatutario, las situaciones administrativas y el régimen de permisos y licencias resulta especialmente relevante,
tanto desde la perspectiva de sus propias condiciones laborales como en relacion con las funciones
administrativas que desempefia en materia de gestién de personal, tramitacion de expedientes y aplicacion de la
normativa vigente.
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TEMA 15.- La Ley General de la Seguridad Social. Campo de aplicacion vy estructura del
sistema de la Seguridad Social: disposiciones generales. Afiliacion y cotizacion.
Liqguidacion y recaudacion: disposiciones generales.

La Ley General de la Seguridad Social constituye el pilar fundamental del sistema publico de proteccidon social en
Espafia, estableciendo el marco normativo que garantiza la cobertura de las contingencias y situaciones de
necesidad de los ciudadanos a lo largo de su vida laboral y personal. Su regulacion responde a los principios
constitucionales de universalidad, solidaridad, igualdad y suficiencia de las prestaciones, asegurando una
proteccién adecuada frente a riesgos como la enfermedad, la incapacidad, el desempleo, la jubilacién o la
muerte y supervivencia.

En primer lugar, el campo de aplicacion del sistema de la Seguridad Social determina las personas incluidas
dentro del mismo, tanto en su modalidad contributiva como no contributiva, abarcando a trabajadores por
cuenta ajena y propia, funcionarios y otros colectivos especificos. Este ambito de aplicacidén garantiza que la
mayor parte de la poblacién quede integrada en el sistema, asegurando una proteccion social homogéneay
coordinada. La Ley General de la Seguridad Social establece asimismo la obligacion de afiliacién, alta y cotizacién
como elementos esenciales para el acceso a las prestaciones del sistema.

La estructura del sistema de la Seguridad Social se articula en distintos regimenes, con el objetivo de adaptar la
proteccion social a las caracteristicas de cada colectivo profesional. Aunque el sistema tiende progresivamente a
la simplificacion e integracién de regimenes, mantiene una organizacion que permite una gestion eficiente y
especializada. Las disposiciones generales de la ley regulan los principios comunes que rigen el funcionamiento
del sistema, la organizacion de las entidades gestoras y los servicios comunes, asi como las competencias de la
Administracidn de la Seguridad Social.

La afiliacion y la cotizacidn constituyen elementos basicos del sistema, ya que vinculan juridicamente a las
personas protegidas con la Seguridad Social y garantizan su sostenibilidad financiera. La afiliacién es un acto
administrativo Unico y obligatorio que reconoce la inclusidn de una persona en el sistema, mientras que la
cotizacion representa la aportacion econdmica que realizan trabajadores y empleadores para financiar las
prestaciones. La normativa establece las bases, tipos y responsabilidades en materia de cotizacién, asi como las
obligaciones formales que deben cumplirse ante la Administracion.

Por ultimo, la liquidacién y recaudacién de las cuotas de la Seguridad Social se configuran como funciones
esenciales para asegurar el correcto funcionamiento del sistema. La Ley General de la Seguridad Social regula las
disposiciones generales relativas a estos procesos, estableciendo los procedimientos, plazos y medios de pago,
asi como las consecuencias derivadas del incumplimiento de las obligaciones de cotizacion. La correcta gestidon
de la liquidacidon y recaudacién resulta clave para garantizar la suficiencia financiera del sistema y la efectividad
de la accion protectora.
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TEMA 16.- Régimen General de la Seguridad Social: campo de aplicacién. Cotizacion:
disposiciones generales. Recaudacion. Aspectos comunes de la accidn protectora.

El Régimen General de la Seguridad Social constituye el eje central del sistema publico de proteccién social en
Espafia, al integrar al mayor nimero de personas trabajadoras y servir como modelo de referencia para el resto
de regimenes existentes. Su regulacion se encuentra fundamentalmente en la Ley General de la Seguridad
Social, que establece las normas bdasicas relativas al ambito subjetivo de aplicacidn, la cotizacion, la recaudacidn
y la accién protectora, garantizando una cobertura adecuada frente a las situaciones de necesidad derivadas de
la actividad laboral.

En primer lugar, el campo de aplicacion del Régimen General delimita los colectivos incluidos en el mismo,
comprendiendo, con caracter general, a los trabajadores por cuenta ajena que presten sus servicios en territorio
nacional, asi como a otros colectivos asimilados que la normativa incorpora expresamente. Esta delimitacién
permite asegurar la inclusién de la mayoria de la poblacién activa en el sistema, favoreciendo la universalidad de
la proteccidn social y la igualdad de derechos y obligaciones entre los trabajadores.

La cotizacidn a la Seguridad Social constituye uno de los pilares esenciales del Régimen General, ya que es el
principal mecanismo de financiacién del sistema. Las disposiciones generales en materia de cotizacién regulan
quiénes estan obligados a cotizar, las bases y tipos aplicables, asi como la responsabilidad del cumplimiento de
dichas obligaciones. En este sentido, la cotizacidn se configura como una obligacion legal tanto para los
trabajadores como para los empresarios, siendo estos ultimos los responsables del ingreso de las cuotas, sin
perjuicio de la aportacion correspondiente al trabajador. La correcta gestion de la cotizacion resulta
fundamental para garantizar el acceso a las prestaciones y la sostenibilidad financiera del sistema.

La recaudacion de las cuotas de la Seguridad Social se articula mediante procedimientos administrativos
regulados legalmente, cuyo objetivo es asegurar el ingreso efectivo y puntual de los recursos necesarios para el
mantenimiento de la accién protectora. La normativa establece los plazos, formas y medios de pago, asi como
los recargos, intereses y demds consecuencias derivadas del incumplimiento de las obligaciones de cotizacion. La
recaudacion puede realizarse tanto en periodo voluntario como en periodo ejecutivo, desempenando la
Administracion de la Seguridad Social un papel clave en el control y gestidn de estos procesos.

Por ultimo, los aspectos comunes de la accién protectora del Régimen General recogen los principios y reglas
basicas aplicables a las distintas prestaciones del sistema, tales como la asistencia sanitaria, la incapacidad
temporal, la incapacidad permanente, la jubilacion, el desempleo y las prestaciones por muerte y supervivencia.
Estos aspectos comunes regulan, entre otras cuestiones, los requisitos de acceso a las prestaciones, la
compatibilidad o incompatibilidad entre ellas, la duracidén y cuantia, asi como las causas de suspension o
extincién del derecho. Todo ello permite garantizar una proteccidon coherente, equitativa y adaptada a las
distintas situaciones de necesidad.

Continuando con la misma ley que hemos visto en el tema anterior, de la cual hemos visto la estructura de los
titulos que necesitabamos, vamos a estudiar los siguientes apartados:

4+ Titulo II, capitulo I.

4+ Titulo II, capitulo I, seccién 22, subseccién, 12.
#+ Titulo Il, capitulo II, seccidn 32.

4+ Titulo II, capitulo IlI.

Para una mayor comprension de este tema veremos el Titulo Il, Capitulo |, Il y lll.completos.
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TEMA 17.- El Decreto Legislativo 1/1999, de 2 de diciembre, por el que aprueba el Texto
Refundido de la Ley de Hacienda de la Regién de Murcia. Principios generales. Concepto,
elaboracién y aprobacion de los Presupuestos Generales de la Comunidad Auténoma.

El Decreto Legislativo 1/1999, de 2 de diciembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley de
Hacienda de la Region de Murcia, constituye la norma basica que regula el régimen juridico-financiero del
sector publico autondmico murciano. Esta ley establece los principios generales que rigen la actividad
econdmica y presupuestaria de la Comunidad Autdnoma, garantizando una gestion eficiente, transparente y
ajustada a la legalidad de los recursos publicos, en coherencia con los principios recogidos en la Constitucion
Espafiola y en el Estatuto de Autonomia de la Regidn de Murcia.

En primer lugar, los principios generales de la Hacienda Publica de la Region de Murcia configuran el marco de
actuacion de la Administracidon autondmica en materia econédmico-financiera. Entre estos principios destacan la
legalidad, unidad de caja, universalidad, estabilidad presupuestaria, eficiencia, economia y control del gasto
publico. Su aplicacion resulta esencial para asegurar que la gestion de los ingresos y gastos publicos se realice de
forma ordenada, responsable y orientada al interés general, permitiendo ademds una adecuada fiscalizacion de
la actividad econdmico-financiera por los érganos competentes.

El concepto de Presupuestos Generales de la Comunidad Auténoma se define como la expresidn cifrada,
conjunta y sistematica de los derechos y obligaciones que se prevén liquidar durante el correspondiente
ejercicio econédmico. Los presupuestos constituyen el principal instrumento de planificacion y control de la
actividad financiera de la Comunidad Auténoma, ya que reflejan las prioridades politicas y sociales del Gobierno
regional y permiten la adecuada asignacion de los recursos publicos para la prestacidn de los servicios publicos y
el desarrollo de las politicas publicas.

La elaboracion de los Presupuestos Generales corresponde al Consejo de Gobierno de la Regidn de Murcia, a
través de la Consejeria competente en materia de Hacienda, siguiendo un procedimiento reglado que garantiza
la coordinacidn entre los distintos departamentos y organismos del sector publico autondmico. Durante esta
fase se definen los objetivos presupuestarios, se estiman los ingresos y se programan los gastos, respetando los
limites y criterios establecidos por la normativa vigente y los principios de estabilidad presupuestaria y
sostenibilidad financiera.

Finalmente, la aprobacidn de los Presupuestos Generales de la Comunidad Auténoma corresponde a la
Asamblea Regional de Murcia, que ejerce su funcién legislativa y de control mediante el debate, enmienday
aprobacién de la Ley de Presupuestos. Una vez aprobados y publicados, los presupuestos adquieren fuerza de
ley y se convierten en el marco juridico que habilita la gestidn econdmica del sector publico autondmico durante
el ejercicio presupuestario correspondiente.

Para este tema nos piden que vayamos al Decreto legislativo 1/1999. De este decreto tenemos que estudiar el
apartado que hace referencia a la elaboracién y aprobacién de los Presupuestos Generales de la Comunidad de
Murcia.

___________________________________________________________________________________________ ______________|
TEMARIO AUXILIARES ADMINISTRATIVOS SERVICIO MURCIANO DE SALUD ED. 2026 (12 PARTE) 224



TEMA 18.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (I). La actividad de las Administraciones Publicas: normas
generales de actuacion; términos vy plazos. Los actos administrativos.

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
constituye una de las normas fundamentales del ordenamiento juridico administrativo espafiol, al establecer el
marco general que regula las relaciones entre las Administraciones Publicas y los ciudadanos. Su objetivo
principal es garantizar una actuacién administrativa eficaz, transparente y respetuosa con los derechos de las
personas, asegurando al mismo tiempo la seguridad juridica y la simplificacion de los procedimientos
administrativos.

En primer lugar, la Ley 39/2015 regula la actividad de las Administraciones Publicas, estableciendo las normas
generales de actuacidn que deben presidir el funcionamiento de los drganos administrativos. Entre estas
normas destacan los principios de servicio efectivo a los ciudadanos, simplicidad, objetividad, buena fe,
responsabilidad y eficacia. Asimismo, la ley impone a las Administraciones el deber de resolver expresamente y
notificar sus actos dentro de los plazos legalmente establecidos, reforzando asi los derechos de los interesados y
evitando situaciones de indefensidn.

Un elemento esencial de la actividad administrativa lo constituyen los términos y plazos, cuya correcta
regulacién resulta imprescindible para garantizar el adecuado desarrollo de los procedimientos administrativos.
La Ley 39/2015 establece reglas claras sobre el cbmputo de los plazos, diferenciando entre plazos expresados en
dias, meses o0 afios, asi como entre dias habiles e inhabiles. Ademas, regula la ampliacidn, reduccién y
suspension de plazos, proporcionando seguridad juridica tanto a la Administracién como a los ciudadanos y
evitando dilaciones indebidas en la tramitacidon administrativa.

Por otro lado, la ley dedica una parte fundamental a la regulacion de los actos administrativos, entendidos
como las declaraciones de voluntad, juicio, conocimiento o deseo realizadas por la Administracion en el ejercicio
de sus potestades administrativas. Se establecen los requisitos necesarios para su validez y eficacia, tales como
la competencia del érgano que los dicta, la forma, la motivacion y el contenido. Asimismo, se regulan aspectos
clave como la eficacia de los actos, su ejecutividad, la notificacion y publicacién, asi como las causas de nulidad y
anulabilidad, elementos esenciales para garantizar el control de la legalidad de la actuacidn administrativa.

Para el personal Auxiliar Administrativo, el conocimiento de la Ley 39/2015 resulta especialmente relevante, ya
gue constituye la base de la mayor parte de los procedimientos que se tramitan en la Administracién publica. La
correcta aplicacién de las normas sobre actuacién administrativa, plazos y actos administrativos es fundamental
para el desempenio eficaz de las tareas administrativas, contribuyendo a una gestion publica agil, ordenada y
respetuosa con los derechos de los ciudadanos.

Para comenzar el estudio de este tema, y teniendo en cuenta que el proximo tema también hace referencia a la
Ley 39/2015, vamos a comenzar viendo la estructura de esta ley.
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TEMA 19.- La Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (). Identificacion y firma de los interesados en el
procedimiento administrativo. El procedimiento administrativo comun: iniciacion,
ordenacion, instruccidn y finalizacidn. Revisidn de los actos en via administrativa.

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
regula de manera integral la tramitacion de los procedimientos administrativos, estableciendo las garantias
necesarias para una actuacion administrativa eficaz, transparente y respetuosa con los derechos de los
ciudadanos. En su segunda parte, la ley profundiza en aspectos esenciales como la identificacién y firma de los
interesados, las distintas fases del procedimiento administrativo comun y los mecanismos de revision de los
actos administrativos en via administrativa.

En primer lugar, la identificacion y firma de los interesados en el procedimiento administrativo adquieren una
especial relevancia en el contexto de la administracién electrénica. La Ley 39/2015 establece los medios validos
de identificacidén y firma, tanto para las personas fisicas como para las personas juridicas y otros sujetos
obligados a relacionarse electrénicamente con las Administraciones Publicas. Estos mecanismos garantizan la
autenticidad, integridad y no repudio de las actuaciones realizadas, reforzando la seguridad juridica y la
confianza en el uso de medios electrdnicos.

El procedimiento administrativo comun se estructura en varias fases claramente diferenciadas: iniciacién,
ordenacion, instruccién y finalizacién. La iniciacion del procedimiento puede producirse de oficio por la
Administracion o a solicitud del interesado, regulandose los requisitos que deben cumplir las solicitudes, asi
como los efectos de la presentacion de las mismas. La fase de ordenacion tiene como finalidad impulsar el
procedimiento de manera ordenada y eficaz, estableciendo normas sobre la acumulacién de procedimientos, la
adopcion de medidas provisionales y el cumplimiento de los plazos.

La instruccion constituye la fase central del procedimiento, en la que se practican las actuaciones necesarias
para la determinacidn, conocimiento y comprobacion de los hechos en los que debe basarse la resolucion.
Durante esta fase se garantizan los derechos de los interesados, tales como el trdmite de audiencia, la
presentacién de alegaciones y la aportacidn de pruebas. Finalmente, la finalizacién del procedimiento puede
producirse por resolucidn expresa, desistimiento, renuncia, caducidad o por terminacién convencional,
debiendo la Administracién dictar resolucién motivada y notificarla en los plazos legalmente establecidos.

Por ultimo, la Ley 39/2015 regula la revision de los actos en via administrativa, permitiendo a la propia
Administracion corregir sus actos cuando sean contrarios al ordenamiento juridico. Se contemplan distintos
mecanismos de revisiéon, como la revisién de oficio de los actos nulos, la declaracién de lesividad de los actos
anulables y los recursos administrativos, que constituyen una garantia fundamental para la proteccion de los
derechos de los ciudadanos y para el control de la legalidad de la actuacidon administrativa.

e Para comenzar con el estudio de este tema vamos a ir al Titulo |, Capitulo |l de esta Ley para ver los
articulos que hacen referencia a la identificacidn y firma de los interesados en el procedimiento

administrativo:
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TEMA 20.- La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (1).
Ambito de aplicacidn. Los érganos de las Administraciones Publicas. Responsabilidad
patrimonial de las Administraciones Publicas: principios; responsabilidad de las
autoridades y el personal al servicio de las Administraciones Publicas.

La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, constituye una norma esencial del
ordenamiento juridico administrativo espafiol, al regular la organizacién, funcionamiento y relaciones internas
del conjunto de las Administraciones Publicas. Junto con la Ley 39/2015, completa el marco normativo basico
que rige la actuacién administrativa, diferenciando entre el procedimiento administrativo comun y el régimen
juridico aplicable al sector publico, con el objetivo de garantizar una actuacidn coordinada, eficaz y ajustada a los
principios constitucionales.

En primer lugar, el &mbito de aplicaciéon de la Ley 40/2015 delimita los sujetos incluidos en el sector publico,
comprendiendo la Administracion General del Estado, las Administraciones de las comunidades auténomas, las
entidades que integran la Administracién local, asi como el sector publico institucional. Esta delimitacién
permite establecer un marco juridico comun que asegure la coherencia y uniformidad en la actuacidn
administrativa, respetando al mismo tiempo la autonomia de las distintas Administraciones.

La ley regula de forma detallada los érganos de las Administraciones Publicas, estableciendo las normas bdasicas
sobre su creacion, modificacidén y supresidn, asi como sobre su competencia, funcionamiento y relaciones
jerarquicas. Se recogen principios fundamentales como la eficacia, la descentralizacién, la desconcentraciény la
coordinacién, que deben presidir la organizacion administrativa. Asimismo, se regulan aspectos clave como la
titularidad de los érganos, la suplencia, la delegacién de competencias y la avocacion, elementos esenciales para
garantizar una gestion administrativa agil y eficiente.

Un aspecto especialmente relevante de la Ley 40/2015 es la regulacidn de la responsabilidad patrimonial de las
Administraciones Publicas, que constituye una garantia fundamental para los ciudadanos frente a los dafios que
puedan sufrir como consecuencia del funcionamiento normal o anormal de los servicios publicos. La ley
establece los principios generales de esta responsabilidad, tales como la objetividad, la indemnidad del
perjudicado y la necesidad de que el dafo sea efectivo, evaluable econémicamente e individualizado. De este
modo, se asegura el derecho de los ciudadanos a ser indemnizados cuando concurran los requisitos legalmente
establecidos.

Finalmente, la ley aborda la responsabilidad de las autoridades y del personal al servicio de las
Administraciones Publicas, regulando los supuestos en los que pueden incurrir en responsabilidad por los dafios
causados en el ejercicio de sus funciones. Se establece la posibilidad de exigir responsabilidad disciplinaria, penal
o patrimonial, asi como la accién de repeticidon por parte de la Administracién cuando haya indemnizado a un
tercero como consecuencia de dolo, culpa o negligencia grave de sus autoridades o empleados publicos.

Comencemos este tema viendo la estructura de esta ley.
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TEMA 21.- La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (Il).
Funcionamiento electrénico del sector publico. El reglamento de actuacién y
funcionamiento del sector publico por medios electrénicos: comunicaciones y
notificaciones electrdnicas; el expediente administrativo electrdnico.

La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, regula los aspectos fundamentales
relativos a la organizacién y funcionamiento de las Administraciones Publicas, incorporando de forma decidida el
uso de los medios electrénicos como elemento esencial para la modernizacidn de la gestion publica. En su
segunda parte, esta ley desarrolla el funcionamiento electrénico del sector publico, estableciendo un marco
juridico que impulsa una Administracion mas eficiente, accesible y transparente, en linea con los principios de
simplificacién administrativa y servicio efectivo a los ciudadanos.

El funcionamiento electrénico del sector publico se configura como una obligacidn para las Administraciones
Publicas, que deben garantizar la disponibilidad de los medios tecnoldgicos necesarios para el ejercicio de sus
competencias. La Ley 40/2015 establece los principios basicos que deben regir la actuacién administrativa por
medios electrdnicos, tales como la interoperabilidad, la seguridad, la accesibilidad, la neutralidad tecnolégica y
la reutilizacién de sistemas y aplicaciones. Estos principios aseguran la correcta interaccidn entre las distintas
Administraciones y la proteccion de los datos personales en el entorno digital.

En desarrollo de la Ley 40/2015, el Reglamento de actuaciéon y funcionamiento del sector publico por medios
electrénicos concreta los aspectos técnicos y organizativos necesarios para su aplicaciéon efectiva. Este
reglamento regula de manera detallada las comunicaciones y notificaciones electrénicas, estableciendo los
requisitos para su validez y eficacia, asi como los derechos y obligaciones de los interesados en su relacion
electrénica con las Administraciones Publicas. La normativa garantiza que las comunicaciones electrénicas
ofrezcan las mismas garantias juridicas que las realizadas por medios tradicionales, reforzando la seguridad
juridica y la confianza de los ciudadanos en el uso de estos sistemas.

Asimismo, el expediente administrativo electrénico constituye uno de los elementos clave de la Administracién
digital. La ley y su desarrollo reglamentario establecen que los procedimientos administrativos deben tramitarse
mediante expedientes electrdnicos, integrados por documentos electrénicos ordenados, autenticados y
conservados de forma segura. El expediente electronico permite una gestion mas agil y eficiente de los
procedimientos, facilita el acceso de los interesados a la informacién y asegura la trazabilidad de las actuaciones
administrativas, garantizando su integridad y conservacion a lo largo del tiempo.

En el contexto de las oposiciones de Auxiliar Administrativo, el conocimiento del funcionamiento electrénico
del sector publico resulta especialmente relevante, ya que la tramitacion electrénica constituye hoy en dia la
forma habitual de actuacion administrativa. El dominio de las normas relativas a las comunicaciones y
notificaciones electrdnicas, asi como al expediente administrativo electrénico, es fundamental para el correcto
desempeno de las funciones administrativas y para asegurar una atencién eficaz y de calidad a la ciudadania en
su relacién con las Administraciones Publicas.

Como ya vimos la estructura de la ley en el tema anterior, a continuacién vamos a ir directamente a los articulos
gue tenemos que estudiar en este tema de la Ley 40/2015.

El funcionamiento electrénico del sector publico en la Ley 40/2015 viene recogido en el Capitulo V del Titulo
Preliminar.

Veamos a continuacion sus articulos:
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TEMA 22.- La Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico. Objeto y
ambito de aplicacién. Contratos del sector publico: delimitacién de los tipos
contractuales; contratos sujetos a una regulacion armonizada; contratos administrativos
y contratos privados.

La Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, constituye la norma bdsica que regula la
contratacion realizada por las entidades que integran el sector publico, con el objetivo de garantizar que la
utilizacion de los fondos publicos se realice de manera eficiente, transparente y conforme a los principios de
libre concurrencia e igualdad de trato. Esta ley adapta el ordenamiento juridico espafiol a las directivas europeas
en materia de contratacion publica, reforzando la publicidad, la competencia y la integridad en los
procedimientos de contratacion.

En primer lugar, el objeto de la Ley de Contratos del Sector Publico es regular la contratacién de obras,
suministros, servicios y concesiones que realicen las entidades del sector publico, estableciendo las normas
aplicables a la preparacion, adjudicacién, efectos, modificacién y extincidn de los contratos. Su finalidad principal
es asegurar que la contratacion publica sirva de instrumento para la consecucidn de objetivos de interés general,
promoviendo al mismo tiempo la eficiencia en el gasto publico y el uso responsable de los recursos.

El dmbito de aplicacién de la ley delimita los sujetos que quedan sometidos a su regulacién, comprendiendo a
las Administraciones Publicas, los organismos auténomos, las entidades publicas empresariales, las fundaciones
y sociedades del sector publico, asi como otros entes que, aun no teniendo caracter administrativo, estan
sujetos a la normativa de contratacién publica por su vinculacidon con fondos publicos. Esta delimitaciéon permite
asegurar una aplicacion homogénea de las normas de contratacidén en todo el sector publico.

La ley establece una delimitacion de los tipos contractuales, distinguiendo entre los distintos contratos del
sector publico en funcidn de su objeto. Entre ellos se encuentran los contratos de obras, concesion de obras,
concesién de servicios, suministro y servicios, cada uno con una regulacidn especifica adaptada a sus
caracteristicas. Esta clasificacion resulta fundamental para determinar el régimen juridico aplicable a cada
contrato, asi como los procedimientos de adjudicacidn y ejecucidn correspondientes.

Asimismo, la Ley 9/2017 regula los contratos sujetos a una regulaciéon armonizada, que son aquellos que, por su
naturaleza y cuantia, se encuentran sometidos a las normas de la Unién Europea en materia de contratacion
publica. Estos contratos estan sujetos a requisitos mas estrictos de publicidad y concurrencia, con el fin de
garantizar la transparencia y la libre competencia en el mercado interior europeo.

Por ultimo, la ley diferencia entre contratos administrativos y contratos privados, en funcion de la naturaleza
del contrato y de la entidad contratante. Los contratos administrativos se rigen por el derecho administrativo y
estan sometidos a un régimen juridico especial, mientras que los contratos privados, aunque celebrados por
entidades del sector publico, se rigen en gran parte por el derecho privado, sin perjuicio de la aplicacién de
determinadas normas de la Ley de Contratos del Sector Publico en su preparacién y adjudicacion.

Comenzaremos viendo la estructura de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la
que se transponen al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo
2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014.

La estructura de esta ley es muy extensa por lo que solo veremos la parte que nos solicitan en este tema.
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TEMA 23.- Los documentos administrativos: Concepto, funciones y clases.

Los documentos administrativos constituyen un elemento fundamental en el funcionamiento de la
Administracion Publica, ya que permiten dejar constancia escrita de todas aquellas actuaciones que se realizan
en el ejercicio de sus competencias. A través de estos documentos, la Administracidon expresa su voluntad,
comunica decisiones, gestiona procedimientos y garantiza la correcta relacién con los ciudadanos y con otros
drganos administrativos. Por tanto, el documento administrativo no es solo un medio de comunicacioén, sino
también un instrumento juridico esencial que asegura la validez y eficacia de la actividad administrativa.

Desde el punto de vista juridico, los documentos administrativos otorgan seguridad y transparencia a la
actuacion publica, ya que sirven como prueba de los actos administrativos y permiten su control tanto interno
como externo. Asimismo, facilitan el respeto a los principios de legalidad, objetividad y responsabilidad que
rigen la actuacién de las Administraciones Publicas. Sin la existencia de estos documentos, seria imposible
organizar los procedimientos administrativos ni garantizar los derechos y obligaciones de los ciudadanos frente a
la Administracién.

Ademds, los documentos administrativos desempenan una funcién clave en la gestién y organizacion interna de
la Administracion, ya que permiten la tramitacion ordenada de los expedientes, la coordinacién entre distintos
6rganos y la conservacion de la informacion a lo largo del tiempo. En este sentido, el correcto uso y clasificacion
de los documentos administrativos resulta imprescindible para asegurar la eficacia, la continuidad y la memoria
institucional de la actividad administrativa.

En definitiva, el estudio de los documentos administrativos, de sus funciones y de sus distintas clases, permite
comprender cémo se articula la actuacién de la Administracion Publica y cdmo se garantiza una relacién eficaz,
transparente y juridicamente segura entre esta y los ciudadanos.

CONCEPTO DE DOCUMENTO:

Por documento se entiende «Toda expresidn en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresién
grafica, sonora o en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte material, incluso los soportes informaticos».
«Un documento de archivo es el testimonio material de un hecho o acto elaborado de acuerdo con unas
caracteristicas de tipo material y formal», que puede ser utilizado como prueba o consulta.

El fondo documental en un Archivo constituye un todo unitario que atraviesa diversas etapas, establecidas en
funcién del ciclo de vida de los documentos.

TEORIA DE LAS TRES EDADES DE LOS DOCUMENTOS

En los afos treinta tras el establecimiento del Archivo Nacional de Estados Unidos (1934) se hace referencia por
primera vez al Ciclo vital de los documentos y a partir de los afnos 50 comienza a tener mas difusién.

Segun Antonia Heredia el historiador “Wyffels en 1972, planteé la teoria de las tres edades de los documentos,
que daria lugar a diferentes categorias de archivos. Dicha teoria esta en relacion con la idea y realidad de que los
documentos no son algo muerto o inactivo, sino que tienen una vida propia” este ciclo vital contempla, a
semejanza de cualquier otro, el nacimiento (creacidn), crecimiento (mantenimiento y uso) y decrecimiento y
muerte (expurgo).

El objetivo de esta teoria fue garantizar la presencia del profesional y de los métodos que aplica, para que en
cada una de las tres edades los documentos reciban el tratamiento adecuado.
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