
 

PERFILES FORMATIVOS DE MATERIAS VALORABLES EN LAS CONVOCATORIAS 
DE CONCURSOS 

DE MÉRITOS DEL INSTITUTO SOCIAL DE LA MARINA 
 

PERFIL 
FORMATIVO 

MATERIAS CURSOS 

PERSONAL Y 
ADMINISTRACIÓN 

Gestión de calidad • Calidad 
• Norma ISO 
• Otros cursos relacionados con la 

materia. 
Contratación 
administrativa 

• Plataforma de contratación 
• Contratos administrativos 
• Ley de Contratos 
• Otros cursos relacionados con la 

materia. 
Gestión de personal • Contratación de personal 

• Personal 
• Aplicaciones informáticas: SIGP, 

RCP, SIP 
• Retribuciones 
• Cotizaciones SS 
• Otros cursos relacionados con la 

materia. 
Gestión 
presupuestaria y 
patrimonial 

• Gestión presupuestaria 
• Gestión patrimonial 
• Gestión de inversiones 
• Gestión de inventario 
• Pagos a justificar y anticipos de caja 

Otros cursos relacionados con la 
materia. 

Prevención de 
Riesgos Laborales 

• PRL 
• Otros cursos relacionados con la 

materia. 
Trasversales • Microstrategy 

• Administración electrónica 
• Aproximación a los aspectos 

generales de la actividad marítima 
• Orientación e itinerarios formativos 
• Actividad normativa 
• Procedimiento Administrativo 
• Trabajo en Equipo 

Ofimática • Tratamiento de textos 



 

• Hoja de cálculo, Bases de datos,  
PowerPoint, Correo electrónico, 
Microsoft 365 

Programas 
informáticos 
relacionados con las 
funciones del puesto 

• Especificados en el perfil de cada 
puesto 

Protección de Datos y 
Transparencia 

• Protección de Datos 
• Transparencia 
• Ley de Protección de Datos 

INSPECCIÓN DE 
SERVICIOS 

Procedimiento 
sancionador 

• Expedientes disciplinarios 
 

Gestión de calidad • Calidad 
• Norma ISO 

Régimen de 
Incompatibilidades 
del empleado público 

• Ley de Incompatibilidades del Sector 
Público 

• El Reglamento de Incompatibilidades 
Trasversales • Aproximación a los aspectos 

generales de la actividad marítima 
• Actividad normativa 

Programas 
informáticos 
relacionados con las 
funciones del puesto 

• Especificados en el perfil de cada 
puesto 

Protección de Datos y 
Transparencia 

• Protección de Datos 
• Transparencia 
• Ley de Protección de Datos 

APOYO 
ADMINISTRATIVO 

Archivo y 
documentación 

• Archivo y documentación 
• Registro Electrónico 
• Otros cursos relacionados con la 

materia. 
Ofimática • Tratamiento de textos 

• Hoja de cálculo, Bases de datos,  
PowerPoint, Correo electrónico, 
Microsoft 365 

Programas 
informáticos 
relacionados con las 
funciones del puesto 

• Especificados en el perfil de cada 
puesto 

Protección de Datos y 
Transparencia 

• Protección de Datos 
• Transparencia 
• Ley de Protección de Datos 
• Otros cursos relacionados con la 

materia. 
Trasversales • Administración electrónica 



 

• Aproximación a los aspectos 
generales de la actividad marítima 

• Procedimiento Administrativo 
• Trabajo en Equipo 

RED LOCAL Gestión de 
Prestaciones 

• Gestión de Prestaciones 
• Otros cursos relacionados con la 

materia. 
Seguridad Social • Inscripción de empresas y afiliación 

de trabajadores 
• Cotización y Recaudación 
• Otros cursos relacionados con la 

materia. 
Información y 
Atención al público 

• Atención al público 
• Otros cursos relacionados con la 

materia. 
Ofimática • Tratamiento de textos 

• Hoja de cálculo, Bases de datos,  
PowerPoint, Correo electrónico, 
Microsoft 365 

Programas 
informáticos 
relacionados con las 
funciones del puesto 

• Especificados en el perfil de cada 
puesto 

Trasversales • Administración electrónica 
• Protección de Datos y Transparencia 
• Aproximación a los aspectos 

generales de la actividad marítima 
• Orientación e itinerarios formativos 
• Actividad normativa 
• Procedimiento Administrativo 
• Trabajo en Equipo 

DIRECCIÓN Afiliación • Inscripción de empresas  
• Afiliación de trabajadores 
• Cotización y Recaudación 
• Otros cursos relacionados con la 

materia. 
Desempleo  • Desempleo y paro de flota 

• Otros cursos relacionados con la 
materia. 

Formación 
profesional marítimo-
sanitaria 

• Formación profesional marítima 
• Formación profesional sanitaria 
• Otros cursos relacionados con la 

materia. 
Gestión de Calidad • Calidad 

• Norma ISO 



 

Prestaciones de la 
Seguridad Social 

• Prevención y Lucha contra el Fraude 
en el Fondo Social Europeo 

• Prestaciones de SS 
• Régimen Jurídico de Prestaciones 
• Régimen Jurídico de Pensiones 
• Reglamentos comunitarios sobre 

coordinación de Seguridad Social 
• Otros cursos relacionados con la 

materia. 
Contratación 
administrativa 

• Plataforma de contratación 
• Contratos administrativos 
• Ley de Contratos 
• Otros cursos relacionados con la 

materia. 
Gestión 
presupuestaria y 
patrimonial 

• Gestión presupuestaria 
• Gestión patrimonial 
• Gestión de inversiones 
• Gestión de inventario 
• Pagos a justificar y anticipos de caja 
• Otros cursos relacionados con la 

materia. 
Gestión de personal • Contratación de personal 

• Personal 
• Aplicaciones informáticas: SIGP, 

RCP, SIP 
• Retribuciones 
• Cotizaciones SS 
• Otros cursos relacionados con la 

materia. 
Programas 
informáticos 
relacionados con las 
funciones del puesto 

• Especificados en el perfil de cada 
puesto 

Trasversales • Microstrategy 
• Dirección de Equipos y liderazgo 
• Protección de Datos y Transparencia 
• Administración electrónica 
• Aproximación a los aspectos 

generales de la actividad marítima 
• Orientación e itinerarios formativos 
• Actividad normativa 
• Procedimiento Administrativo 
• Trabajo en Equipo 
• Ofimática 

Afiliación • Inscripción de empresas  



 

SEGURIDAD 
SOCIAL 

• Afiliación de trabajadores 
• Cotización y Recaudación 
• Otros cursos relacionados con la 

materia. 
Desempleo  • Desempleo y paro de flota 

• Otros cursos relacionados con la 
materia. 

Prestaciones de la 
Seguridad Social 

• Prevención y Lucha contra el Fraude 
en el Fondo Social Europeo 

• Prestaciones de SS 
• Régimen Jurídico de Prestaciones 
• Régimen Jurídico de Pensiones 
• Reglamentos comunitarios sobre 

coordinación de Seguridad Social 
• Otros cursos relacionados con la 

materia. 
Gestión de Calidad • Calidad 

• Norma ISO 
Ofimática • Tratamiento de textos 

• Hoja de cálculo 
• Bases de datos 

PowerPoint 
• Correo electrónico 
• Microsoft 365 

Programas 
informáticos 
relacionados con las 
funciones del puesto 

• Especificados en el perfil de cada 
puesto 

Trasversales • Microstrategy 
• Protección de Datos y Transparencia 
• Administración electrónica 
• Aproximación a los aspectos 

generales de la actividad marítima 
• Orientación e itinerarios formativos 
• Actividad normativa 
• Procedimiento Administrativo 
• Trabajo en Equipo 

FORMACIÓN 
MARÍTIMA Y 
SANITARIA  

Formación 
profesional marítimo-
sanitaria 

• Prevención y Lucha contra el Fraude 
en el Fondo Social Europeo 

• Formación Marítima 
• Formación Sanitaria 
• Otros cursos relacionados con la 

materia. 
Gestión de Calidad • Calidad 

• Norma ISO 



 

Ofimática • Tratamiento de textos 
• Hoja de cálculo 
• Bases de datos 

PowerPoint 
• Correo electrónico 
• Microsoft 365 

Programas 
informáticos 
relacionados con las 
funciones del puesto 

• Especificados en el perfil de cada 
puesto 

Trasversales • Microstrategy 
• Protección de Datos y Transparencia 
• Administración electrónica 
• Aproximación a los aspectos 

generales de la actividad marítima 
• Orientación e itinerarios formativos 
• Actividad normativa 
• Procedimiento Administrativo 
• Trabajo en Equipo 

RECURSOS 
HUMANOS 

Contratación de 
personal 

• Convenio Colectivo del personal 
laboral de la AGE 

• El Estatuto de los Trabajadores 
• Contratación laboral 
• Otros cursos relacionados con la 

materia. 
Gestión de calidad • Calidad 

• Norma ISO 
Gestión de nóminas • Retribuciones 

• Confección de nóminas 
• Cotizaciones a la SS 
• Otros cursos relacionados con la 

materia. 
Gestión de personal • Personal 

• Actualización en materia de personal 
• Recursos Humanos 
• Gestión de Personal 
• Normativa en materia de RR.HH. 
• El Estatuto Básico de los Empleados 

de la AGE (EBEP) 
• Formación interna 
• Otros cursos relacionados con la 

materia. 
Ofimática • Tratamiento de textos 

• Hoja de cálculo 



 

• Bases de datos 
PowerPoint 

• Correo electrónico 
• Microsoft 365 

Programas 
informáticos 
relacionados con las 
funciones del puesto 

• SIGP 
• RCP 
• SIP 
• IMÁGENES 
• Especificados en el perfil de cada 

puesto 
Trasversales • Microstrategy 

• Protección de Datos y Transparencia 
• Administración electrónica 
• Aproximación a los aspectos 

generales de la actividad marítima 
• Orientación e itinerarios formativos 
• Actividad normativa 
• Procedimiento Administrativo 
• Trabajo en Equipo 

Prevención de riesgos 
laborales 

• PRL 
• Otros cursos relacionados con la 

materia. 
GESTIÓN 
ECONÓMICA Y 
FINANCIERA 

Contratación 
administrativa 

• Plataforma de contratación 
• Contratos administrativos 
• Ley de Contratos 
• Otros cursos relacionados con la 

materia. 
Gestión 
presupuestaria y 
patrimonial 

• Gestión presupuestaria 
• Gestión patrimonial 
• Gestión de inversiones 
• Gestión de inventario 
• Pagos a justificar y anticipos de caja, 
• Otros cursos relacionados con la 

materia. 
Gestión de calidad • Calidad 

• Norma ISO 
Ofimática • Tratamiento de textos 

• Hoja de cálculo 
• Bases de datos 

PowerPoint 
• Correo electrónico 
• Microsoft 365 

Programas 
informáticos 

• SICOSS 
• PAGODA 
• ESIL 



 

relacionados con las 
funciones del puesto 

• ELECTRA 
• SECAD 
• AUNA 
• CONECTA 
• TRIBUNAL DE CUENTAS 
• Especificados en el perfil de cada 

puesto 
Trasversales • Microstrategy 

• Protección de Datos y Transparencia 
• Administración electrónica 
• Aproximación a los aspectos 

generales de la actividad marítima 
• Orientación e itinerarios formativos 
• Actividad normativa 
• Procedimiento Administrativo 
• Trabajo en Equipo 
• Prevención de Riesgos Laborales 

GESTION 
INTEGRAL DE LA 
SEGURIDAD 
SOCIAL EN DP  

Afiliación • Inscripción de empresas  
• Afiliación de trabajadores 
• Cotización y Recaudación 
• Otros cursos relacionados con la 

materia. 
Desempleo  • Desempleo y paro de flota 

• Otros cursos relacionados con la 
materia. 

Prestaciones de la 
Seguridad Social 

• Prevención y Lucha contra el Fraude 
en el Fondo Social Europeo 

• Prestaciones de SS 
• Régimen Jurídico de Prestaciones 
• Régimen Jurídico de Pensiones 
• Reglamentos comunitarios sobre 

coordinación de Seguridad Social 
• Otros cursos relacionados con la 

materia. 
Formación 
profesional marítimo-
sanitaria 

• Prevención y Lucha contra el Fraude 
en el Fondo Social Europeo 

• Formación Marítima 
• Formación Sanitaria 
• Otros cursos relacionados con la 

materia. 
Gestión de Calidad • Calidad 

• Norma ISO 
Ofimática • Tratamiento de textos 

• Hoja de cálculo 



 

• Bases de datos 
PowerPoint 

• Correo electrónico 
• Microsoft 365 

Programas 
informáticos 
relacionados con las 
funciones del puesto 

• Especificados en el perfil de cada 
puesto 

Trasversales • Microstrategy 
• Protección de Datos y Transparencia 
• Administración electrónica 
• Aproximación a los aspectos 

generales de la actividad marítima 
• Orientación e itinerarios formativos 
• Actividad normativa 
• Procedimiento Administrativo 
• Trabajo en Equipo 
• Prevención de Riesgos Laborales 

 


