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LISTADO DE MATERIAS VALORABLES EN LAS CONVOCATORIAS DE CONCURSOS 

GENERALES DEL DEPARTAMENTO 
Los cursos valorables en materia de legislación o normativa son los que versan sobre normativa 
en vigor en el momento de la convocatoria del concurso correspondiente. 

Los cursos en materia de igualdad entre mujeres y hombres tienen carácter transversal, de modo 
que son valorables en todos los puestos convocados siempre que reúnan los demás requisitos 
de las convocatorias. 

Este listado es provisional y podrá ser modificado en sucesivas convocatorias de concursos. 

SEGÚN PERFIL DE FORMACIÓN 

Perfil formativo Materias 

Apoyo administrativo 

- Correo electrónico. 
- Excel. 
- Word. 
- Access. 
- PowerPoint. 
- Registro electrónico. 
- Portafirmas electrónico. 
- Administración electrónica. 
- Procedimiento administrativo. 
- Archivo y documentación. 
- Idiomas: inglés, francés o alemán. 
- Protección de datos. 
- Microsoft 365. 
- Microsoft Teams. 
- Técnicas de comunicación escrita. 
- Portal de transparencia. 
- Normativa básica de extranjería. 

Contratación pública 

- Normativa sobre contratación pública. 
- Contratación pública desde la perspectiva de las novedades 
introducidas por el Real Decreto-ley 36/2020. 
- La plataforma de contratación del sector público. 
- Licitaciones electrónicas. 
- Protección de datos. 
- Ofimática: Word, Excel, PowerPoint. 
- Microsoft 365. 
- Microsoft Teams. 
- La administración electrónica. 
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Perfil formativo Materias 

Gestión Económica y 
Presupuestaria 

- Subvenciones: gestión y régimen jurídico. 
- SOROLLA 2. 
- Aplicaciones informáticas de la IGAE relativas a la elaboración de 
presupuestos y modificaciones presupuestarias, por ejemplo: SIC3, 
Atenea, Quanto, Dolceweb etc. 
- Plan General contable/ Contabilidad Nacional. 
- Gestión financiera. 
- Gestión económica y presupuestaria. 
- Sistema de Liquidación Directa-Situación y actualización de 
procedimientos. 
- Gestión recaudatoria. 
- Pagos a justificar y anticipos de caja fija. 
- Indemnizaciones por razón del servicio. 
- Ofimática: Word, Excel, PowerPoint. 
- Microsoft 365. 
- Microsoft Teams. 
- La administración electrónica. 
- Documentos administrativos. 

Migraciones 

- Gestión en el exterior. 
- Gestión de proyectos europeos. 
- Información al ciudadano español retornado. 
- Prestaciones. 
- Seguridad social. 
- Sistema informático de la prestación por razón de necesidad 
(PRN). 
- Actualización sociolaboral. 
- Inmigración y extranjería. 
- Aplicaciones FAMI, FSE e i3L. 
- Sistema de Acogida. 
- Inglés nivel B2. 
- Lenguaje administrativo y elaboración de documentos e informes. 
- Ofimática: Excel y Access. 
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Perfil formativo Materias 

Prevención de riesgos 
laborales 

- Análisis estadístico de accidentes. 
- Análisis y evaluación general de riesgos de accidente. 
- Análisis, evaluación y control de riesgos específicos. 
- Aplicaciones corporativas aplicadas a la gestión. 
- Carga física de trabajo. 
- Carga mental de trabajo. 
- Condiciones de trabajo y salud. 
- Epidemiología laboral e investigación epidemiológica. 
- Equipos de protección individual. 
- Estrés y otros problemas psicosociales. 
- Factores de naturaleza psicosocial. 
- Factores ergonómicos. Factores ambientales, diseño de puestos 
de trabajo y metodología de evaluación. 
- Inspecciones de seguridad e investigación de accidentes. 
- Intervención psicosocial. 
- Medidas preventivas de eliminación y reducción de riesgos. 
- Patologías de origen laboral y enfermedad común. 
- Planes de emergencia, evacuación y autoprotección. 
- Planificación e información sanitaria. 
- Promoción de la salud en la empresa. 
- Protección colectiva. 
- Protocolos de actuación frente al acoso laboral, sexual y violencia 
en el trabajo. 
- Residuos tóxicos y peligrosos. 
- Señalización en seguridad. 
- Sistema de gestión de la prevención. 
- Socorrismo y primeros auxilios. 
- Toxicología laboral. 
- Vigilancia de la salud. 
- Violencia ocupacional externa. 
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