
El presente documento será de aplicación a la convocatoria de los CONCURSOS ESPECÍFICOS del Departamento. Podrá ser 

modificado para su adaptación a futuras convocatorias de concursos. 

 

PERFIL FORMATIVO 
(ÁREA DE CONOCIMIENTO) 

MATERIAS 
CURSOS 

(Solo podrá ser valorado un curso por materia) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

Procedimiento Administrativo Procedimiento administrativo común y régimen jurídico de las Administraciones Públicas 

Ley 19/2013, de 9 de diciembre, Transparencia, Acceso a la Información y Buen Gobierno 

Otros cursos relacionados con la materia 
 

Contratación Ley 9/2017, de Contratos del Sector Público 

Plataforma de Contratación del Sector Público 

Gestión electrónica de expedientes de contratación 
Contratación centralizada: gestión de acuerdos marcos y sistemas dinámicos, uso de las aplicaciones 
Contratos menores 
Contratos en el exterior 

Otros cursos relacionados con la materia 
 

Ofimática Word 
Excel  
Access 
Correo electrónico 

Otros cursos relacionados con la materia 
 

Administración electrónica Firma electrónica 

Gestión de documentos electrónicos 

Otros cursos relacionados con la materia 
 

Registro  Servicios comunes de registro electrónico. Normativa y procedimientos de uso 
GEISER 

Otros cursos relacionados con la materia 
 

Archivo Gestión de archivos 
Gestión documental 

Otros cursos relacionados con la materia 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

Normativa de RRHH Estatuto Básico del Empleado Público 
Personal laboral y el CUAGE 
Ley 39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Común 
Ley 40/2015 de 1 de octubre del Régimen jurídico del Sector Público 
Muface, Clases Pasivas y Seguridad Social 

Otros cursos relacionados con la materia 
 

Gestión de RRHH  
Gestión de Recursos Humanos en la Administración General del Estado 

Otros cursos relacionados con la materia 
 

Procedimiento Administrativo Procedimiento administrativo común y régimen jurídico de las Administraciones Públicas 

Ley 19/2013, de 9 de diciembre, Transparencia, Acceso a la Información y Buen Gobierno 

Protección de datos y Transparencia 

Otros cursos relacionados con la materia 
 

SIGP SIGP- Concursos de méritos y/o convocatoria libre designación 

SIGP- Plan Acción Social 

SIGP-Procedimientos Departamentales 

SIGP-Procedimientos Interdepartamentales 

SIGP- Genéricos comunes 

Otros cursos relacionados con la materia 

 

Administración electrónica Firma electrónica 

Gestión de documentos electrónicos 

Otros cursos relacionados con la materia 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

RELACIONES INTERNACIONALES 

 

Relaciones Internacionales 

Unión europea 

Tratados internacionales 

Derecho internacional 

Relaciones internacionales 

Otros cursos relacionados con la materia 

Técnicas de negociación y comunicación Procedimiento de negociación en la U.E 

Técnicas de negociación 

Otros cursos relacionados con la materia 

 

Instituciones UE 

Organización y funcionamiento de la Unión Europea 

Instituciones y políticas de la UE 

Otros cursos relacionados con la materia 

 

Idiomas 

Inglés 

Francés 

Otros cursos relacionados con la materia 

 

 
 
 
 
 

ESTADÍSTICA 

 

 

Análisis de información 

Herramientas de análisis de datos 

Arquitectura de datos 

Trazabilidad del dato 

Depuración de datos 

Otros cursos relacionados con la materia 

 

Producción y gestión estadística 

Elaboración de estadísticas 

Estadística básica con SPSS 

Otros cursos relacionados con la materia 



PERFIL FORMATIVO 
(ÁREA DE CONOCIMIENTO) 

MATERIAS 
CURSOS 

(Solo podrá ser valorado un curso por materia) 

 

Muestras y series 

Series temporales 

Diseño de muestras 

Otros cursos relacionados con la materia 

 

Big Data 

Introducción al Big Data 

Fundamentos del Big Data 

Otros cursos relacionados con la materia 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ÁREA TÉCNICA-JURÍDICA 

 

Procedimiento Administrativo 

Procedimiento administrativo común y régimen jurídico de las Administraciones Públicas 

Ley 19/2013, de 9 de diciembre, Transparencia, Acceso a la Información y Buen Gobierno 

Protección de datos y Transparencia 

Otros cursos relacionados con la materia 

 

 

Producción normativa 

 

Elaboración de normas 

Participación y transparencia en el proceso de elaboración normativa 

Otros cursos relacionados con la materia 

 

 

Elaboración de informes 

Técnicas de redacción de informes 

Otros cursos relacionados con la materia 

 

 

 

 

Normativa Laboral 

Economía Social 

Trabajo Autónomo 

Prevención de Riesgos Laborales 

Actualización en materia sociolaboral 

 Normativa Fondos Unión Europea 

Otros cursos relacionados con la materia 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ÁREA DE TRABAJO  

       

       Elaboración normativa 

Técnicas de redacción de informes 

Elaboración de normas 

Otros cursos relacionados con la materia 

 

 

 

 

Normativa Laboral 

Economía Social 

Nuevas formas de empleo 

Relaciones laborales 

Expedientes de regulación de empleo 

Prevención de Riesgos Laborales 

Elecciones sindicales 

Actualización en materia sociolaboral 

Otros cursos relacionados con la materia 

 

Fondos estructurales AuditorÍa de Fondos 

Normativa comunitaria sobre fondos europeos 

Otros cursos relacionados con la materia 

 

Convenios colectivos Convenios colectivos 

Registro de convenios colectivos 

Otros cursos relacionados con la materia 

 

Negociación colectiva 

Negociación colectiva 

Otros cursos relacionados con la materia 

 
 
 
 
 
 
 
 

ÁREA DE ECONOMÍA SOCIAL 

Elaboración normativa Técnicas de redacción de informes 

Elaboración de normas 

Otros cursos relacionados con la materia 

 

Normativa Laboral Economía Social 

Responsabilidad social de las empresas 

Prevención de Riesgos Laborales 

Actualización en materia sociolaboral 

Otros cursos relacionados con la materia 

 

Economía social  Economía social 

 Actualidad práctica legal de cooperativismo 

Otros cursos relacionados con la materia 

 

 
 

 

 

 

 

 

GESTIÓN ECONÓMICO - FINANCIERA 

Gestión presupuestaria Ley 47/2003 General Presupuestaria 
Gestión Económica del Presupuesto de Gastos 
COREnet 

Otros cursos relacionados con la materia 
 

Contabilidad Contabilidad pública 

C.A.N.O.A. 

Aplicación SIC 3 
Gestión contable 

Otros cursos relacionados con la materia 
 

Nóminas y Seguridad Social Gestión de nóminas y seguros sociales 

Gestión de Nómina Estandar Descentralizada (NEDAES) 
MUFACE, Clases Pasivas y Seguridad Social 

Otros cursos relacionados con la materia 
 

       Sorolla Sorolla2 tramitación de expedientes de gasto 

Sorolla 2 gestión de cajas pagadoras y comisiones de servicios 
Sorolla 2 gestión de inventario 



PERFIL FORMATIVO 
(ÁREA DE CONOCIMIENTO) 

MATERIAS 
CURSOS 

(Solo podrá ser valorado un curso por materia) 

Otros cursos relacionados con la materia 
 

Pagos a justificar y anticipos de 

caja fija 

Pagos a justificar y anticipos de caja fija 

Comisiones de servicio 

Otros cursos relacionados con la materia 

 

Administración electrónica Firma electrónica 

Factura electrónica 

Gestión de documentos electrónicos 
Protección de datos y Transparencia 

Otros cursos relacionados con la materia 

Subvenciones Ley General de Subvenciones 

Gestión económica de subvenciones 

Otros cursos relacionados con la materia 

Contratación Ley 9/2017, de Contratos del Sector Público 

Plataforma de Contratación del Sector Público 

Gestión electrónica de expedientes de contratación 
Contratación centralizada: gestión de acuerdos marcos y sistemas dinámicos, uso de las aplicaciones 
Contratos menores 
Contratos en el exterior 
Otros cursos relacionados con la materia 

 
 
 

PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES Y 
SALUD LABORAL 

Prevención de riesgos laborales en el ámbito 
de trabajo  

Prevención de riesgos laborales en trabajo de oficina 
Prevención de riesgos laborales en el ámbito de trabajo a distancia 
Otros cursos relacionados con la materia 

Prevención de riesgos psicosociales Prevención de riesgos psicosociales 
Otros cursos relacionados con la materia 

Investigación de accidentes Investigación de accidentes 
Otros cursos relacionados con la materia 

 
 
 

OBRAS Y MANTENIMIENTO 

Instalaciones y mantenimiento Mantenimiento de edificios 
Mantenimiento de instalaciones eléctricas 
Eficiencia energética en la edificación 
Otros cursos relacionados con la materia 

Rehabilitación de la edificación Rehabilitación de edificios 
Inspección y diagnóstico de edificios 
Otros cursos relacionados con la materia 

Proyectos Gestión de proyectos 
Otros cursos relacionados con la materia 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
INFORMÁTICA 

Diseño y desarrollo de aplicaciones Diseño y aplicación de aplicaciones informáticas 

Diseño y desarrollo de interfaces de usuario 
Calidad del software 

Otros cursos relacionados con la materia 

Diseño y desarrollo web Gestión de contenido web 

Introducción a los servicios web 

Programación, diseño y desarrollo web con HTML, CSS y Javascript 
Generación de contenidos web accesibles 

Otros cursos relacionados con la materia 

Seguridad en aplicaciones, 

infraestructuras y redes de 

comunicaciones 

Esquema Nacional de Seguridad 

Seguridad en aplicaciones web 

Curso de seguridad de las tecnologías de la información y comunicaciones (STIC) 

Curso básico de auditorías de seguridad TIC 
Fundamentos de seguridad en Windows 

Otros cursos relacionados con la materia 

Gestión Administración de servidores Windows 

Administración de sistemas Windows 

Administración de bases de datos SQL 

Gestión de Redes de Comunicaciones 

Virtualización de sistemas y centros de datos 

Fundamentos y herramientas del análisis de datos 

Fundamentos de la Gestión de Datos 

Arquitectura de datos 

Introducción al Big Data 
Gestión de Proyectos 

Otros cursos relacionados con la materia 

Contratación Ley 9/2017, de Contratos del Sector Público 

Otros cursos relacionados con la materia 

Inteligencia Artificial Fundamentos de la Inteligencia artificial y su aplicación a las administraciones públicas 
Inteligencia artificial. Aspectos técnicos 

Otros cursos relacionados con la materia 

 
 
 
 

                 
 
 
 
 
 
 

SECRETARÍA 

Preparación para puestos de secretaría Preparación para puestos de secretaría 

Otros cursos relacionados con la materia 

      Protocolo Pautas de protocolo en la Administración 

Otros cursos relacionados con la materia 

Administración electrónica Firma electrónica 

Factura electrónica 

Gestión de documentos electrónicos 
Protección de datos y Transparencia 

Otros cursos relacionados con la materia 

Ofimática Word 
Excel  
Access 
Correo electrónico 

Otros cursos relacionados con la materia 

Registro y/o Archivo Servicios comunes de registro electrónico. Normativa y procedimientos de uso 
Gestión de archivos 

Otros cursos relacionados con la materia 

 Negociación Técnicas de negociación 
Toma de decisiones 



 
 

PERFIL FORMATIVO 
(ÁREA DE CONOCIMIENTO) 

MATERIAS 
CURSOS 

(Solo podrá ser valorado un curso por materia) 

 
 
 

LIDERAZGO 

Otros cursos relacionados con la materia 

Gestión de Equipos Liderazgo y gestión de equipos en la Administración Pública 
Gestión estratégica de personas 
Dirección de equipos 
Otros cursos relacionados con la materia 

Planificación Planificación estratégica 
Dirección por objetivos 
Otros cursos relacionados con la materia 

Idiomas Inglés 

Francés 

Otros cursos relacionados con la materia 
 

 

> Los cursos en materia de legislación o normativa deberán referirse a normativa en vigor en el momento de la convocatoria del concurso. 

 
>  Dada la naturaleza transversal de la formación en materia de igualdad entre mujeres y hombres, se otorgará para todos los puestos que se incluyen en la 

convocatoria, una valoración de 1 punto a los cursos de formación de esta materia, siempre que sea de 15 o más horas. 


