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ÍNDICE TEMARIO PROCESO SELECTIVO DE MOVILIDAD 
FUNCIONAL INTERNA PARA PROVEER PLAZAS DE 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

Conforme a lo establecido en el punto 11.4.3.3.1 del Convenio Colectivo Vigente 
2021-2023, a continuación se publica el índice de temas sobre los que versarán 
las pruebas de conocimiento en materia de PRL e Igualdad de Género y las 
pruebas de conocimientos profesionales correspondientes a la convocatoria: 

1. Manual de normas de Prevención de Riesgos Laborales (PRL) de EMT 
https://miestacion.emtmadrid.es/cms/getfile/3dbd9f48-3ee9-45df-94ec-
a11d59c0dd4f/Normas-de-Prevencion-de-Riesgos-
Laborales.aspx?chset=50446b8b-d776-4ad6-8a69-dcc76094bcc5 

Capítulo 1. Recomendaciones Generales 

Capítulo 2. Primeros auxilios 

Capítulo 3. Normas de seguridad para el empleo de equipos de protección 
individual 

1. Normas generales. 

Capítulo 10. Normas de seguridad para trabajos en zonas comunes y locales 
de maquinaria 

1. Normas generales. 
2. Para trabajos en equipo. 

Capítulo 11. Normas de seguridad contra riesgos eléctricos. 

Capítulo 24. Normas de seguridad para trabajos en oficina. 

Capítulo 26. Prevención de incendios. 

3. Medios de extinción. 
4. Normas de actuación. 
5. Prevención. 
6. Vías de evacuación. 

Capítulo 27. Obligaciones y Derechos de los Trabajadores en materia de 
Prevención de Riesgos Laborales.  

https://miestacion.emtmadrid.es/cms/getfile/3dbd9f48-3ee9-45df-94ec-a11d59c0dd4f/Normas-de-Prevencion-de-Riesgos-Laborales.aspx?chset=50446b8b-d776-4ad6-8a69-dcc76094bcc5
https://miestacion.emtmadrid.es/cms/getfile/3dbd9f48-3ee9-45df-94ec-a11d59c0dd4f/Normas-de-Prevencion-de-Riesgos-Laborales.aspx?chset=50446b8b-d776-4ad6-8a69-dcc76094bcc5
https://miestacion.emtmadrid.es/cms/getfile/3dbd9f48-3ee9-45df-94ec-a11d59c0dd4f/Normas-de-Prevencion-de-Riesgos-Laborales.aspx?chset=50446b8b-d776-4ad6-8a69-dcc76094bcc5
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Anexo 1. Protocolo de agresiones. 

Anexo 7. Protocolo de actuación en caso de accidente de trabajo. 

Anexo 8. Protocolo de actuación en caso de mujeres embarazadas, 
parturientas o lactancia.  

2. Extracto de la Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva 
de mujeres y hombres 
https://miestacion.emtmadrid.es/cms/getfile/088791a1-1795-4e26-be23-
689a6c703606/Cuestionario-Ley-de-Igualdad.aspx?chset=ea75edea-b25c-41a2-
b23b-4b03e69b9630 
(Normativa de igualdad) 

3. Conocimientos profesionales: 

• Conocimientos generales: 
https://www.emtmadrid.es/EMPRESA/Somos 

• Líneas de actividad 

https://www.emtmadrid.es/Elementos-Cabecera/Enlaces-Pie-
vertical/EMPRESA/Somos/Lineas-de-actividad-(1)  

• Principales Cifras EMT: 
https://www.emtmadrid.es/Elementos-Cabecera/Enlaces-Pie-
vertical/EMPRESA/Somos/Principales-cifras-(1) 

• Organigrama: 
https://www.emtmadrid.es/getattachment/Elementos-Cabecera/Enlaces-Pie-
vertical/EMPRESA/Portal-de-transparencia/Organigrama/ORGANIGRAMA-
EMT-MAY2022.pdf.aspx 

• Equipo 

https://www.emtmadrid.es/Elementos-Cabecera/Enlaces-Pie-
vertical/EMPRESA/Somos/Equipo  

• Código Ético y de Conducta: 
https://www.emtmadrid.es/Ficheros/Cod-Etico-24032021.aspx 

• Ubicación de Centros de trabajo: Centros de Operaciones, Bases, 
Aparcamientos, Bicimad, Sede Central. 

• Ortografía. 

  

https://miestacion.emtmadrid.es/cms/getfile/088791a1-1795-4e26-be23-689a6c703606/Cuestionario-Ley-de-Igualdad.aspx?chset=ea75edea-b25c-41a2-b23b-4b03e69b9630
https://miestacion.emtmadrid.es/cms/getfile/088791a1-1795-4e26-be23-689a6c703606/Cuestionario-Ley-de-Igualdad.aspx?chset=ea75edea-b25c-41a2-b23b-4b03e69b9630
https://miestacion.emtmadrid.es/cms/getfile/088791a1-1795-4e26-be23-689a6c703606/Cuestionario-Ley-de-Igualdad.aspx?chset=ea75edea-b25c-41a2-b23b-4b03e69b9630
https://www.emtmadrid.es/EMPRESA/Somos
https://www.emtmadrid.es/Elementos-Cabecera/Enlaces-Pie-vertical/EMPRESA/Somos/Lineas-de-actividad-(1)
https://www.emtmadrid.es/Elementos-Cabecera/Enlaces-Pie-vertical/EMPRESA/Somos/Lineas-de-actividad-(1)
https://www.emtmadrid.es/Elementos-Cabecera/Enlaces-Pie-vertical/EMPRESA/Somos/Principales-cifras-(1)
https://www.emtmadrid.es/Elementos-Cabecera/Enlaces-Pie-vertical/EMPRESA/Somos/Principales-cifras-(1)
https://www.emtmadrid.es/Elementos-Cabecera/Enlaces-Pie-vertical/EMPRESA/Somos/Equipo
https://www.emtmadrid.es/Elementos-Cabecera/Enlaces-Pie-vertical/EMPRESA/Somos/Equipo
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• Paquete Office (Versión 2010, 2013 o 2016): 

- WORD 

1. Conocimientos esenciales de un procesador de texto 

2. Operaciones con bloque de texto 

2.1. Diferentes métodos de selección de bloque de texto. Suprimir 
bloque. Copiar bloque. Vincular bloque. Mover bloque. Hacer / 
Deshacer… 

2.2. Inserción de elementos especiales 

2.3. Insertar símbolo. Insertar fecha y/u hora, como texto 
actualizándose cada vez que se abra el archivo. Nota al pie de 
página. Nota al final del documento. Comentario. Autotexto. 
Campo. Marcador. Referencias… 

3. Formato de documentos 

3.1. Formato de carácter: elección de una fuente, estilo, tamaño, 
subrayados posibles, efectos, escala, espaciado, y posición de la 
fuente… 

3.2. Formato de párrafo: alineación, sangrado, espaciado de líneas y 
párrafos, condiciones de separación de las líneas de un párrafo, 
opciones especiales… 

3.3. Tabulaciones 

3.4. Formato de página: márgenes, tamaño y orientación del papel, 
ubicación, distinciones de página, numeración de líneas. 
Paginación… 

3.5. Bordes y sombreados 

4. Corrección de documentos. Idioma 

4.1. Ortografía y gramática: utilización y configuración de la misma. 
Autocorrección… 

5. Tablas. Columnas. Esquemas. Formularios. Objetos. Elementos de 
dibujo 

6. Imprimir documentos 
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- EXCEL 

1. Trabajo con libros 

1.1. Crear un libro nuevo 

1.2. Abrir un libro 

1.3. Guardar un libro 

1.4. Formatos de archivo 

2. Primeros pasos en la edición de datos 

2.1. Tipos de datos 

2.2. Introducción de datos 

2.3. Borrar vs eliminar 

2.4. Buscar y reemplazar 

2.5. Edición de elementos de un libro 

2.6. Modificar filas y columnas 

2.7. Insertar y modificar hojas de cálculo 

2.8. Formato de celdas 

3. Funciones de revisión de Excel 

3.1. Herramientas de ortografía e idioma 

3.2. Comentarios 

3.3. Control de cambios 

4. Impresión 

4.1. Imprimir y vista preliminar 

4.2. Configurar la impresión 

4.3. Configurar página desde la cinta de opciones 

5. Fórmulas y funciones 

5.1. Elementos de una fórmula 

5.2. Tipos de operadores 

5.3. Introducción de fórmulas 

5.4. Tipos de referencia a celdas 

5.5. Funciones 
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5.6. Nombres de rango 

5.7. Valores de error 

6. Gráficos 

6.1. Insertar y modificar un gráfico 

6.2. Minigráficos 

7. Insertar ilustraciones 

7.1. Imágenes 

7.2. Formas 

7.3. SmartArt 

7.4. Capturas de pantalla 

Lo que se comunica a los efectos oportunos. 

Madrid, 8 de junio de 2022 


