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Guia del Curso
MFO0235_3 Gestion Administrativa de Recursos

Humanos en las Administraciones Publicas

Modalidad de realizacion del curso: A distancia y Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Las Administraciones Publicas cuentan para el ejercicio de sus funciones con un gran niimero
de personal a su servicio que es necesario gestionar adecuadamente. A través de este cursoes
el alumnado podrd analizar la normativa administrativa, laboral, sindical y fiscal en los
distintos dmbitos de actuacion en la administracién, gestién y control de los Recursos
Humanos en las Administraciones Publicas que permita desempeiiar sus funciones con total

garantia.

CONTENIDOS

MODULO 1. GESTION ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS
EN LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

UNIDAD DIDACTICA 1. EL PERSONAL AL SERVICIO DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO



1. Clases de personal al servicio de la Administracién

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DE RECURSOS HUMANOS.
PERSONAL FUNCIONARIO

Proceso de seleccion del personal

Seleccién y nombramiento del personal interino
Adquisicién y pérdida de la condicién de funcionario
Derechos y deberes de los funcionarios

Situaciones administrativa del personal
Retribuciones

Formacién y Promocidn profesional

Incompatibilidades
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Régimen disciplinario

—
©

La Seguridad Social de los funcionarios civiles. (MUFACE)
. Prestaciones de MUFACE
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UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS.
PERSONAL LABORAL

Procedimiento de seleccién y contratacién de personal
Retribucion del personal

Formacion y sistema de promocién

Modificacion y suspension del contrato laboral

Extincién del contrato laboral
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La Seguridad Social. Prestaciones en la Seguridad Social

UNIDAD DIDACTICA 4. ORGANOS DE REPRESENTACION DEL
PERSONAL FUNCIONARIO Y NEGOCIACION COLECTIVA
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1. Organos de representacion

2. Negociacidn colectiva

UNIDAD DIDACTICA 5. APLICACION DE LA NORMATIVA BASICA Y
COMPLEMENTARIA DE GESTION DE PERSONAL EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA

UNIDAD DIDACTICA 6. APLICACIONES INFORMATICAS EN LA
GESTION DE NOMINAS Y SEGUROS SOCIALES
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