
                          
   

Certificados de Profesionalidad. I.E.S. “El Majuelo” 

Módulo de Gestión Auxiliar de Personal (MF0980) 

Este módulo forma parte del Certificado de Profesionalidad en Actividades de Gestión 

Administrativa (ADGD0308).  

● Nivel de cualificación profesional: 2 

● Duración: 90 horas 

● Fecha de inicio: 06/09/2022              Fecha de finalización: 29/11/2022 

● Horarios: Martes y jueves en horario de tarde. 

● Asociado a la Unidad de Competencia: UC0980_2 “Efectuar las actividades de 

apoyo administrativo de Recursos Humanos” 

● El material de la acción formativa se entregará al alumnado al inicio del curso.  

● Nº plazas: 15 

● Fecha límite solicitudes: 31/07/2022 

 

En este curso aprenderás a: 

➢ Organizar la información referente a los procesos de captación y selección de 

personal. 

➢ Preparar la documentación y materiales necesarios en la formación y desarrollo de 

los recursos humanos, atendiendo a criterios y normas de calidad.  

➢ Elaborar la documentación derivada del proceso de contratación.  

➢ Obtener la documentación necesaria para el pago de las retribuciones al personal, 

cotizaciones a la Seguridad Social y retenciones a cuenta del IRPF.  

➢ Elaborar la documentación de control de incidencias relativas al desarrollo de la 

actividad laboral de los empleados.  

➢ Utilizar aplicaciones de gestión de recursos humanos, relacionadas con el control 

presencial, tramitación de contratos, salario, cotizaciones y seguimiento de la 

formación de los empleados.  

 

Requisitos de acceso (es suficiente con cumplir alguno de los siguientes): 

➔ Estar en posesión del título de Graduado en ESO. 

➔ Estar en posesión de un certificado de profesionalidad del mismo nivel. 

➔ Estar en posesión de un certificado de profesionalidad de nivel 1 de la misma familia y área 

profesional.  

➔ Cumplir los requisitos de acceso a los ciclos formativos de grado medio o haber superado las 

correspondientes pruebas de acceso. 

➔ Tener superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25 años. 

 

PRESENTACIÓN DE SOLICITUDES Y CONSULTAS: 

certificadosdeprofesionalidad@iesmajuelo.com 
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