
ÁREA DE CONOCIMIENTO MATERIAS CURSOS 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

Ofimática Microsoft WORD / Procesador de textos 
Microsoft EXCEL / Hoja de cálculo  
Microsoft ACCESS / Base de datos 
Presentaciones electrónicas 
Correo electrónico 

Otros cursos relacionados con la materia 
Administración 
electrónica 

Firma Electrónica. Aspectos jurídicos 
Firma electrónica, certificados digitales y uso de DNI electrónico  
Sistemas informáticos y administración electrónica 
Gestión de procedimientos en sede electrónica  
Gestión electrónica de documentos 
Gestión y tratamiento de la información y de los documentos electrónicos  
Gestión de contenidos web 

Otros cursos relacionados con la materia 
Archivo Gestión del archivo  

Gestión documental y organización de archivo 
Técnicas de archivo 

Otros cursos relacionados con la materia 
Registro Servicios comunes de registro electrónico. Normativa y procedimientos de uso 

Geiser 
Otros cursos relacionados con la materia 

Procedimiento 
administrativo 

Elaboración de documentos 
Tramitación y gestión de documentos 
Ley 39/2015. 
Régimen jurídico y procedimiento administrativo en el sector público. Función inspectora y 
procedimiento sancionador para el personal técnico administrativo 

Otros cursos relacionados con la materia 
Gestión de recursos 
humanos 

La gestión de recursos humanos en la Administración General del Estado 
Procedimientos administrativos para la gestión de recursos humanos 

Otros cursos relacionados con la materia 
  



ÁREA DE CONOCIMIENTO MATERIAS CURSOS 

GESTION DE RECURSOS 
HUMANOS 

SIGP SIGP- procedimientos departamentales 
SIGP – gestión del plan anual de formación 
SIGP - concursos de méritos y/o convocatorias de libre 
SIGP – gestión del plan anual de acción social 

Administración 
electrónica 

Firma Electrónica. Aspectos jurídicos 
Firma electrónica, certificados digitales y uso de DNI electrónico  
Sistemas informáticos y administración electrónica 
Gestión de procedimientos en sede electrónica  
Gestión electrónica de documentos 
Gestión documental en la Administración Pública 
Gestión y tratamiento de la información y de los documentos electrónicos  
Gestión de contenidos web 

Otros cursos relacionados con la materia 
Ofimática Microsoft WORD / Procesador de textos 

Microsoft EXCEL / Hoja de cálculo 
Microsoft ACCESS / Base de datos 
Presentaciones electrónicas 
Correo electrónico 

Otros cursos relacionados con la materia 
Gestión de nómina Gestión de nóminas de empleados públicos. NEDAES 

 
Prevención de RRLL 

Prevención de Riesgos Laborales 
Prevención de Riesgos Laborales, especialidad de Ergonomía y Psicosociología 
Prevención de Riesgos Laborales, especialidad de Seguridad en el Trabajo 

Otros cursos relacionados con la materia 
Normativa en materia de 
personal 

Estatuto Básico del Empleado Público 
Convenio colectivo para el personal laboral de la Administración 
Ley 39/2015 
Ley 40/2015 

Otros cursos relacionados con la materia 
  



 Gestión de recursos 
humanos 

La gestión de recursos humanos en la Administración General del Estado 
Procedimientos administrativos para la gestión de recursos humanos 
Asistencia a puestos directivos 
Resolución de conflictos 

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 del archivo  
Gestión documental y organización de archivo 
Técnicas de archivo 

Otros cursos relacionados con la materia 
 

  



ÁREA DE CONOCIMIENTO MATERIAS CURSOS 

GESTIÓN ECONÓMICO-
PRESUPUESTARIA 

Gestión presupuestaria Fundamentos de la gestión presupuestaria 
Gestión presupuestaria pública y procedimientos contables de gestión del gasto público 

Otros cursos relacionados con la materia 
SOROLLA  SOROLLA2 

 SOROLLA 2: Expedientes de gasto 
 SOROLLA 2: Gestión de Cajas pagadoras y comisiones de servicio 
 SOROLLA 2: Gestión de inventario 
Otros cursos relacionados con la materia 

Subvenciones Legislación en materia de subvenciones. Especial referencia al procedimiento de reintegro 
Otros cursos relacionados con la materia 

Pagos a justificar y 
anticipos de caja fija 

Pagos a justificar y anticipos de caja fija  
Habilitados/cajas pagadoras 

Otros cursos relacionados con la materia 
Contabilidad Aplicación SIC 3 

Contabilidad pública 
Otros cursos relacionados con la materia 

Administración 
electrónica 

Firma Electrónica. Aspectos jurídicos 
Firma electrónica, certificados digitales y uso de DNI electrónico 
Sistemas informáticos y administración electrónica 
Gestión de procedimientos en sede electrónica 
Gestión electrónica de documentos 
Gestión y tratamiento de la información y de los documentos electrónicos 
Gestión de contenidos web 
Docelweb 

Otros cursos relacionados con la materia 
Factura Electrónica Fundamentos de la Factura electrónica 

Otros cursos relacionados con la materia 
  



 Contratación pública Normativa general en materia de contratación en el sector público estatal 
Contratación pública responsable 
Contratación y licitación electrónica de bienes y servicios centralizados 
Preparación, ejecución e incidencias en contratos públicos 
Contratos menores 
Ley del Contratos Sector Público 

Otros cursos relacionados con la materia 
Ofimática Microsoft WORD / Procesador de textos 

Microsoft EXCEL / Hoja de cálculo 
Microsoft ACCESS / Base de datos 
Presentaciones electrónicas 
Correo electrónico 

Otros cursos relacionados con la materia 
Registro Servicios comunes de registro electrónico. Normativa y procedimientos de uso 

Otros cursos relacionados con la materia 
Archivo Gestión del archivo  

Gestión documental y organización de archivo 
Otros cursos relacionados con la materia 

 

  



 

ÁREA DE CONOCIMIENTO MATERIAS CURSOS 

CONTRATACIÓN 

Contratación pública Normativa general en materia de contratación en el sector público estatal 
Contratación pública responsable 
Contratación y licitación electrónica de bienes y servicios centralizados 
Preparación, ejecución e incidencias en contratos públicos 
Contratos menores 
Plataforma de contratación del sector público 
Gestión electrónica de expedientes de contratación 

Ofimática Microsoft WORD / Procesador de textos 
Microsoft EXCEL / Hoja de cálculo 
Microsoft ACCESS / Base de datos 
Presentaciones electrónicas 
Correo electrónico 

Otros cursos relacionados con la materia 
SOROLLA  SOROLLA2 

 SOROLLA 2: Expedientes de gasto 
 SOROLLA 2: Gestión de Cajas pagadoras y comisiones de servicio 
 SOROLLA 2: Gestión de inventario 
Otros cursos relacionados con la materia 

Administración 
electrónica 

Firma Electrónica. Aspectos jurídicos 
Firma electrónica, certificados digitales y uso de DNI electrónico 
Sistemas informáticos y administración electrónica 

  Gestión de procedimientos en sede electrónica  
  Gestión electrónica de documentos 

Gestión y tratamiento de la información y de los documentos electrónicos 
Gestión de contenidos web 

Otros cursos relacionados con la materia 
Registro Servicios comunes de registro electrónico. Normativa y procedimientos de uso 

Geiser 
Otros cursos relacionados con la materia 

 



ÁREA DE CONOCIMIENTO MATERIAS CURSOS 

ADMINISTRATIVO – ÁREA 
JURÍDICA 

Régimen jurídico del 
sector Público 

Legislación sobre el régimen jurídico del sector público. 
Ley 40/2015. 

Otros cursos relacionados con la materia 
Procedimiento 
administrativo 

Procedimiento administrativo común en el Sector Público. 
Ley 39/2015. 

Otros cursos relacionados con la materia 
Procedimiento 
sancionador 

Procedimiento sancionador 
Infracciones y sanciones en el orden social 

Otros cursos relacionados con la materia 
Seguridad Social Seguridad Social para el personal técnico administrativo 

Otros cursos relacionados con la materia 
Administración 
electrónica 

Firma Electrónica. Aspectos jurídicos 
Firma electrónica, certificados digitales y uso de DNI electrónico 
Sistemas informáticos y administración electrónica 
Gestión de procedimientos en sede electrónica 
Gestión electrónica de documentos 
Gestión y tratamiento de la información y de los documentos electrónicos 
Gestión de contenidos web 

Otros cursos relacionados con la materia 
Ofimática Microsoft WORD / Procesador de textos 

Microsoft EXCEL/ Hoja de cálculo 
Microsoft ACCESS / Base de datos 
Presentaciones electrónicas 
Correo electrónico 

Otros cursos relacionados con la materia 
Registro Servicios comunes de registro electrónico. Normativa y procedimientos de uso 

Geiser 
Otros cursos relacionados con la materia 

 

  



ÁREA DE CONOCIMIENTO MATERIAS CURSOS 

SECRETARÍA 

Protocolo Pautas de protocolo en el ámbito administrativo 
Habilidades para el empleado público: perfeccionamiento en la organización de las secretarías 
de puestos directivos del OEITSS 

Otros cursos relacionados con la materia 
Registro Servicios comunes de registro electrónico. Normativa y procedimientos de uso 

Otros cursos relacionados con la materia 
Archivo Gestión del archivo  

Gestión documental y organización de archivo 
Otros cursos relacionados con la materia 

Ofimática Microsoft WORD / Procesador de textos 
Maquetación de documentos con Word 
Microsoft EXCEL / Hoja de cálculo 
Microsoft ACCESS / Base de datos 
Presentaciones electrónicas 
Correo electrónico 

Otros cursos relacionados con la materia 
Administración 
electrónica 

Firma Electrónica. Aspectos jurídicos 
Firma electrónica, certificados digitales y uso de DNI electrónico 
Sistemas informáticos y administración electrónica 
Gestión de procedimientos en sede electrónica 
Gestión electrónica de documentos 
Gestión y tratamiento de la información y de los documentos electrónicos 
Gestión de contenidos web 

Otros cursos relacionados con la materia 
Idiomas Inglés 

Francés 
 

  



ÁREA DE CONOCIMIENTO MATERIAS CURSOS 

ADMINISTRATIVO – SERVICIOS 
COMUNES 

 

Gestión de recursos 
humanos 

La gestión de recursos humanos en la Administración General del Estado 
Procedimientos administrativos para la gestión de recursos humanos 

Otros cursos relacionados con la materia 
Subvenciones Legislación en materia de subvenciones. Especial referencia al procedimiento de reintegro 
Contratación pública Normativa general en materia de contratación en el sector público estatal 

Contratación pública responsable 
Contratación y licitación electrónica de bienes y servicios centralizados 
Preparación, ejecución e incidencias en contratos públicos 
Contratos menores 
Plataforma de contratación del sector público 
Gestión electrónica de expedientes de contratación 

Ofimática Microsoft WORD / Procesador de textos 
Microsoft EXCEL/ Hoja de cálculo 
Microsoft ACCESS / Base de datos 
Presentaciones electrónicas 
Correo electrónico 

Otros cursos relacionados con la materia 
Administración 
electrónica 

Firma Electrónica. Aspectos jurídicos 
Firma electrónica, certificados digitales y uso de DNI electrónico 
Sistemas informáticos y administración electrónica 
Gestión de procedimientos en sede electrónica 
Gestión electrónica de documentos 
Gestión y tratamiento de la información y de los documentos electrónicos 
Gestión de contenidos web 

Otros cursos relacionados con la materia 
Registro Servicios comunes de registro electrónico. Normativa y procedimientos de uso 

Otros cursos relacionados con la materia 
Archivo Gestión del archivo 

Gestión documental y organización de archivo 
Otros cursos relacionados con la materia 

  



ÁREA DE CONOCIMIENTO MATERIAS CURSOS 

INFORMÁTICO 
 

Seguridad TIC Seguridad de las tecnologías de la información y las comunicaciones 
Monitorización y gestión de redes sociales 
Seguridad de redes e internet 
Firma electrónica. Aspectos técnicos 
Curso del Esquema Nacional de 
Seguridad 
Curso de Análisis y Gestión de Riesgos de los Sistemas de la Información 
Auditorías en el ENS  
Curso de Ransomware 
Curso de Gestión de Cibercrisis 
Herramienta PILAR 
Curso de especialidades Criptológicas 

Otros cursos relacionados con la materia 
Diseño y desarrollo de 
páginas web 

Accesibilidad de sitios web. 
Diseño y desarrollo de aplicaciones web en tecnologías J2EE. 
Gestor de contenidos web 
Desarrollo web con angular 

Otros cursos relacionados con la materia 
Diseño y desarrollo de 
aplicaciones 

Sistemas de integración continúa y despliegue automático (Jenkins) 
Diseño y desarrollo de aplicaciones web en tecnologías .NET 
Desarrollo seguro de software sobre contenedores 
Desarrollo y despliegue con microservcios y contenedores 
Operativa de actuaciones en plataformas 

Otros cursos relacionados con la materia 
Analítica y gestión de 
datos 

Herramientas informáticas especializadas para el análisis de datos 
Desarrollo de aplicaciones y sistemas de analítica predictiva 
Desarrollo de software para aplicaciones basadas en Inteligencia Artificial 
Actuación inspectora en el ámbito tecnológico 

Otros cursos relacionados con la materia 
  



 Sistemas, comunicaciones 
e infraestructura TIC 

Sistemas de virtualización VMWARE 
Windows Server 
Linux Redhat 
Administración de firewalls y equipos de red. 

  Administración de sistemas de almacenamiento 
Administración y operación de servicios TIC en nube pública 

Otros cursos relacionados con la materia 
 Ofimática Microsoft WORD / Procesador de textos 

Microsoft EXCEL/ Hoja de cálculo 
Microsoft ACCESS / Base de datos 
Presentaciones electrónicas 
Correo electrónico 

Otros cursos relacionados con la materia 
 

  



ÁREA DE CONOCIMIENTO MATERIAS CURSOS 

ADMINISTRATIVO – 
ATENCIÓN AL CIUDADANO 

 

Atención al ciudadano: 
información / gestión 
quejas y sugerencias 

Atención al ciudadano 
Gestión de quejas y sugerencias 
Inglés para puestos de atención al ciudadano 

Otros cursos relacionados con la materia 
Calidad Mejora de la calidad en la AGE 

Otros cursos relacionados con la materia 
Lenguaje administrativo Lenguaje administrativo 

Lenguaje claro para unas administraciones sociales, inclusivas y accesibles 
Otros cursos relacionados con la materia 

Ofimática Microsoft WORD / Procesador de textos 
Microsoft EXCEL/ Hoja de cálculo 
Microsoft ACCESS / Base de datos 
Presentaciones electrónicas 
Correo electrónico 

Otros cursos relacionados con la materia 
Transparencia Protección de datos 

Participación y transparencia en el proceso de elaboración de normativa 
  Transparencia, acceso a la información pública y buen gobierno 

Administración 
electrónica 

Firma Electrónica. Aspectos jurídicos 
Firma electrónica, certificados digitales y uso de DNI 
electrónico 
Sistemas informáticos y administración electrónica 
Gestión de procedimientos en sede electrónica 
Gestión electrónica de documentos 
Gestión y tratamiento de la información y de los documentos electrónicos 
Gesfión de contenidos web 

Otros cursos relacionados con la materia 
Registro Servicios comunes de registro electrónico. Normafiva y procedimientos de uso 

Otros cursos relacionados con la materia 
Archivo Gesfión del archivo 

Gestión documental y organización de archivo 
Otros cursos relacionados con la materia 



ÁREA DE CONOCIMIENTO MATERIAS CURSOS 

SEGURIDAD SOCIAL 

Cotización Diferencias de cotización 
Base negativa de cotización 

Otros cursos relacionados con la materia 
Normativa Procedimiento sancionador 

Nuevas formas de empleo y economía colaborativa 
Campo de aplicación y encuadramiento en el sistema de Seguridad Social. Socios y 
Administradores 
Seguridad social para el personal técnico administrativo 
Prestaciones de la Seguridad Social  

Otros cursos relacionados con la materia 
Recaudación Derivación de responsabilidad 

Actas de liquidación 
Contabilidad y fiscalidad en el ámbito laboral 
La fiscalidad en España y su impacto en el ámbito laboral 
Empresas ficticias 
Control del fraude en la formación profesional para el empleo 
Economía irregular en plataformas digitales y comercio electrónico 
Falsas cooperativas  
Incidencia del sistema de liquidación directa en las actuaciones de la Inspección de 
Trabajo y Seguridad Social  
Convivencia y fraude en la obtención de prestaciones. Acceso fraudulento 

Otros cursos relacionados con la materia 
Mutuas Auditoría pública de las entidades colaboradoras 

Actuación ITSS en Mutuas y empresas colaboradoras 
Colaboración en la gestión de la Seguridad Social 

Otros cursos relacionados con la materia 
  



 Informática E-sil y Silcoiweb para el personal de estructura 
E-sil avanzado y tratamiento con excel de la información de las distintas transacciones  
Fundamentos de informática forense 
Transformación digital 
Análisis y tratamiento de datos 
Acción inspectora en el ámbito tecnológico 
Utilización práctica de aplicaciones de gestión: actas de liquidación en Integra 

Otros cursos relacionados con la materia 
Ofimática Microsoft WORD / Procesador de textos 

Microsoft EXCEL/ Hoja de cálculo 
Microsoft ACCESS / Base de datos 
Presentaciones electrónicas 
Correo electrónico 

Otros cursos relacionados con la materia 
  



ÁREA DE CONOCIMIENTO MATERIAS CURSOS 

LABORAL 

Jornada Análisis de los artículos 20 y 20 bis ET. Dirección y control de la actividad laboral. Dº de los 
trabajadores a la intimidad en relación con el entorno digital y la desconexión 
Actuaciones derivadas de la constatación de excesos horarios en contratos a tiempo parcial 

  Tiempos de trabajo en el sector transportes  
Registro de jornada 

Otros cursos relacionados con la materia 
Trabajos transnacionales Prestación de servicios trabajos transnacionales 

Inmigración y extranjería 
Otros cursos relacionados con la materia 

Mediación La mediación laboral en España 
Otros cursos relacionados con la materia 

Reestructuración y 
flexibilidad empresarial 

Flexibilidad interna de las empresas 
Análisis de estados financieros para actuaciones de la ITSS en materia de 
expedientes de regulación de empleo 
Expedientes de regulación de empleo: novedades legislativas y cambios producidos a 
consecuencia del coronavirus 

Otros cursos relacionados con la materia 
Plan de Igualdad     Planes de igualdad 

Otros cursos relacionados con la materia 
Convenios colectivos  Determinación del convenio colectivo aplicable. Mapa de la negociación colectiva y REGCON 

Otros cursos relacionados con la materia 
Normativa Criterios de graduación de las actas de infracción 

  Discriminación en el acceso al empleo  
Prácticas no laborales y falsos becarios 
Movilidad laboral europea 

Otros cursos relacionados con la materia 
Ofimática Microsoft WORD / Procesador de textos 

Microsoft EXCEL/ Hoja de cálculo 
Microsoft ACCESS / Base de datos 
Presentaciones electrónicas 
Correo electrónico 

Otros cursos relacionados con la materia 



ÁREA DE CONOCIMIENTO MATERIAS CURSOS 

FORMACIÓN 

Formadores Formación de formadores 
Otros cursos relacionados con la materia 

Herramientas Moodle 
Teams 

Otros cursos relacionados con la materia 
Ofimática Microsoft WORD / Procesador de textos 

Microsoft EXCEL/ Hoja de cálculo 
Microsoft ACCESS / Base de datos 
Presentaciones electrónicas 
Correo electrónico 

Otros cursos relacionados con la materia 
 

 

Para la valoración de los cursos es imprescindible que estos consten en el Certificado de Méritos, junto con el año de realización de los mismos y las horas de 
duración. 

 El curso de Igualdad tiene naturaleza transversal y por lo tanto debe valorarse en cualquiera de los puestos convocados. 

Los cursos sobre violencia de género no se computarán dentro de la puntuación transversal de los cursos en materia de igualdad. 

El presente listado se irá actualizado según necesidades de los puestos. 

 

Madrid, 15 de diciembre de 2023. 

 


