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40 horas
Néminas 1. El sistema de la seguridad social 2. Introduccion a la
! y némina y seguros sociales 3. Calculo de noéminas y
seguros documentos de cotizacién | 4. Calculo de néminas y
sociales documentos de cotizacion Il 5. Herramientas
informaticas para el mundo laboral 6. Simulacién
o L[]
Observaciones:

1.El departamento de recursos humanos 2. Gestion de
recursos humanos, provisiéon, evaluacién, proteccion
de datos 3. El derecho laboral 4. Otros aspectos de
la relacién laboral 5. La representacién de los
trabajadores 6. La calidad en el departamento de
recursos humanos

1.El contrato de trabajo 2. El contrato de trabajo
documentacion y formalidades 3. Suspension y

Es necesario tener un ordenador con conexién a
Internet. Para ello, podra utilizar el suyo propio
o el facilitado en el Aula Mentor.

Para realizar el primer curso no es necesario
tener conocimientos previos. En cambio, para
realizar los dos siguientes serad necesario haber
superado el que le precede.

Mas informacién

En el caso de superar todos los cursos citados
en este itinerario formativo se estaria en
disposicion de participar en un procedimiento
de evaluacién y acreditacion de competencias
profesionales. Unidad de Competencia:
UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo
administrativo de Recursos Humanos

Esta UC forma parte de la Cualificacion
Profesional: ADG308_2 Actividades de
gestion administrativa y de la cualificacion
profesional ADG310_3 Asistencia documental
y de gestién en despachos y oficinas

Se puede solicitar la convalidacién del Médulo
Profesional MP0O442 Operaciones administrativas
de rrhh y del Médulo Profesional MP0648
Recursos humanos y responsabilidad social
corporativa, al matricularse en el ciclo formativo
de grado superior: Técnico en Administracién y
Finanzas y Técnico superior en Asistencia a la
Direccién

Se puede solicitar la convalidacion del
Médulo Formativo MF09802: Gestién auxiliar
de personal, al realizar el Certificado de
Profesionalidad ADGDO308 Actividades de
gestion administrativa y ADGGO0308
Asistencia documental y de gestién en
despachos y oficinas



