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 DURACIÓN

 130 horas

 MODALIDAD

 Online

TITULACIÓN

TITULACIÓN de haber superado la FORMACIÓN NO FORMAL que le Acredita las Unidades de
Competencia recogidas en el Módulo Formativo MF0235_3 Gestión Administrativa de
Recursos Humanos en las Administraciones Públicas regulado en el Real Decreto 295/2004,
de 20 de febrero, modificado por el Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero por el que se
establece la Cualificación Profesional Gestión Administrativa Pública. De acuerdo a la
Instrucción de 22 de marzo de 2022, por la que se determinan los criterios de admisión de la
formación aportada por las personas solicitantes de participación en el procedimiento de
evaluación y acreditación de competencias profesionales adquiridas a través de la
experiencia laboral o vías no formales de formación. EUROINNOVA FORMACIÓN S.L. es una
entidad participante del fichero de entidades del Sepe, Ministerio de Trabajo y Economía
Social.
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DESCRIPCIÓN

Cada una de las Administraciones Públicas cuenta para el ejercicio de sus funciones con un
gran número de personal a su servicio. Aproximadamente dos millones de empleados al
servicio de la Administración, forman un conjunto numeroso y heterogéneo de trabajadores,
siendo necesario para la regulación de sus actuaciones, sus derechos y sus obligaciones, el
establecimiento de un nexo común entre ellos. Con este curso el alumno aprenderá los
conocimientos necesarios para realizar la gestión administrativa de Recursos Humanos en las
Administraciones Públicas y empresas relacionadas con ellas.

OBJETIVOS

El Curso de Gestión de RRHH en Administración Pública tiene los siguientes objetivos:
Aplicar, en los casos más significativos, la legislación en materia de recursos humanos para la
confección y tramitación de expedientes tipo. Aplicar los procedimientos administrativos
relativos a la selección, formación y promoción de recursos humanos conforme a la
legislación vigente. Analizar la normativa vigente en la contratación de recursos humanos en
las Administraciones Públicas para el personal funcionario y laboral Elaborar nóminas
aplicando la legislación vigente y utilizando las aplicaciones informáticas de gestión de
nóminas y seguros sociales Analizar la normativa administrativa, laboral, sindical y fiscal en
los distintos ámbitos de actuación en la administración, gestión y control de los Recursos
Humanos en las Administraciones Públicas Realizar las gestiones administrativas derivadas
de la aplicación de la legislación de prevención de riesgos laborales en las Administraciones
Públicas.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

Este Curso de Gestión de RRHH en Administración Pública está dirigido a todas aquellas
personas que quieran orientar su futuro laboral en la gestión administrativa de recursos
humanos en las Administraciones Públicas, así como a aquellas que quieran actualizar sus
conocimientos profesionales relacionados con este sector.

PARA QUÉ TE PREPARA
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La presente formación se ajusta al itinerario formativo del Módulo Formativo MF0235_3
Gestión Administrativa de Recursos Humanos en las Administraciones Públicas, certificando
el haber superado las distintas Unidades de Competencia en este incluidas, y va dirigido a la
acreditación de las Competencias Profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral
y de la formación no formal, vía por la que va a optar a la obtención del correspondiente
Certificado de Profesionalidad, a través de las respectivas convocatorias que vayan
publicando las distintas Comunidades Autónomas, así como el propio Ministerio de Trabajo
(Real Decreto 1224/2009 de reconocimiento de las competencias profesionales adquiridas
por experiencia laboral)

SALIDAS LABORALES

Los conocimientos de esta formación son aplicables, profesionalmente, dentro del área de
administración en las distintas unidades de las diferentes Administraciones Públicas.
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MATERIALES DIDÁCTICOS

Manual teórico: MF0235_3 Gestión

Administrativa de Recursos Humanos en las

Administraciones Públicas

Paquete SCORM: MF0235_3 Gestión

Administrativa de Recursos Humanos en las

Administraciones Públicas

* Envío de material didáctico solamente en España.
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Programa Formativo

MÓDULO 1. GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE RECURSOS
HUMANOS EN LAS ADMINISTRACIONES PÚBLICAS

UNIDAD DIDÁCTICA 1. EL PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACIÓN DEL ESTADO.

Clases de personal al servicio de la Administración.1.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS. PERSONAL FUNCIONARIO.

Proceso de selección del personal.1.
Selección y nombramiento del personal interino.2.
Adquisición y pérdida de la condición de funcionario.3.
Derechos y deberes de los funcionarios.4.
Situaciones administrativa del personal.5.
Retribuciones.6.
Formación y Promoción profesional.7.
Incompatibilidades.8.
Régimen disciplinario.9.
La Seguridad Social de los funcionarios civiles. (MUFACE).10.
Prestaciones de MUFACE.11.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. GESTIÓN DE LOS RECURSOS HUMANOS. PERSONAL LABORAL.

Procedimiento de selección y contratación de personal.1.
Retribución del personal.2.
Formación y sistema de promoción.3.
Modificación y suspensión del contrato laboral.4.
Extinción del contrato laboral.5.
La Seguridad Social. Prestaciones en la Seguridad Social.6.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. ÓRGANOS DE REPRESENTACIÓN DEL PERSONAL FUNCIONARIO Y
NEGOCIACIÓN COLECTIVA.

Órganos de representación.1.
Negociación colectiva.2.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. APLICACIÓN DE LA NORMATIVA BÁSICA Y COMPLEMENTARIA DE
GESTIÓN DE PERSONAL EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. APLICACIONES INFORMÁTICAS EN LA GESTIÓN DE NÓMINAS Y
SEGUROS SOCIALES.
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