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IDENTIFICACION DE LA ESPECIALIDAD

Denominacion de la Identificacion y tramites con las Administraciones Publicas
especialidad:

Familia Profesional: ADMINISTRACION Y GESTION

Area Profesional: ADGD Administracion y Auditoria | ADGN Finanzas y Seguros

Nivel de cualificacion 3
profesional:

Objetivo general

Adquirir las destrezas necesarias para llevar a cabo gestiones online con las Administraciones
Publicas de forma segura y eficaz.

Relacion de médulos de formacion

Identificaciébn como persona fisica y juridica con las Administraciones

5 - 10 hor
Modulo 1 Publicas. 0 horas
Médulo 2 Tramites con las Administraciones Publicas. 15 horas

Modalidades de imparticién
Presencial
Teleformacion
Mixta
Duracién de la formacion
Duracién total 25 horas
Requisitos de acceso del alumnado
Acreditaciones/ Cumplir como minimo alguno de los siguientes requisitos:
titulaciones - Titulo de Técnico Superior (FP Grado Superior) o equivalente.
- Certificado de Profesionalidad nivel 3.
- Titulo de Grado o equivalente.
Experiencia Experiencia profesional como docente de Formacion Profesional para el Empleo
profesional 0 como profesor de Formacion Profesional en la familia profesional de
Administracién y Gestion, durante al menos 6 meses en los dltimos 5 afios.
. Ademas de lo indicado anteriormente, los participantes han de tener las
Modalidad _qe destrezas suficientes para ser usuarios de la plataforma virtual en la que se
teleformacion apoya la accién formativa.




Prescripciones de formadores y tutores

Acreditacion

Cumplir como minimo alguno de los siguientes requisitos:

profesional minima
requerida

requerida - Licenciado, ingeniero, arquitecto o el titulo de grado correspondiente u otros
titulos equivalentes.
- Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto técnico o el titulo de grado
correspondiente u otros titulos equivalentes.
- Técnico Superior de la familia profesional de Administracion y Gestion.
Experiencia Se requiere un minimo de 2 afios de experiencia profesional en el area de

conocimiento relacionado con lo establecido en el programa formativo.

Competencia
docente

Cumplir como minimo alguno de los siguientes requisitos:

Certificado de profesionalidad de Docencia de la Formacion Profesional para el
Empleo o equivalente, o tener formacion en metodologia didactica para adultos
(minimo 300 horas).

Acreditar una experiencia docente de al menos 300 horas.
Titulaciones universitarias de Psicologia/ Pedagogia/ o Psicopedagogia, Master

Universitario de Formacién de Formadores u otras acreditaciones oficiales
equivalentes.

Modalidad de
teleformacion

Ademéas de cumplir con las prescripciones establecidas anteriormente, los tutores-
formadores deben acreditar una formacion, de al menos 30 horas, o experiencia, de
al menos 60 horas, en esta modalidad y en la utilizacién de las tecnologias de la
informacién y comunicacion.

Justificacion de las prescripciones de formadores y tutores

Titulacion/certificacion oficial pertinente.

Certificados de las entidades educativas o de formacion.

Documentacion que demuestre el tiempo y las funciones requeridas: Contrato o certificado de funciones de
empresas o entidades, junto con la vida laboral.

Requisitos minimos de espacios, instalaciones y equipamientos

Superficie m? Incremento

Espacios formativos para 15 Superficie/ participante

participantes (Maximo 30 participantes)

Aula de gestion

45 m?2 2,4 m?/ participante

Espacio Formativo

Equipamiento

Aula de gestion

- Mesay silla para el formador

- Mesas y sillas para el alumnado

- Material de aula

- Pizarra

- PC instalado en red con posibilidad de impresién de documentos,
cafién con proyeccion e Internet para el formador

- PCsinstalados en red e Internet con posibilidad de impresion para los
alumnos.

- Plataforma de pruebas con conectores con los diferentes estamentos
de la Administracion Publica con los que se van a practicar los
diferentes tramites.




La superficie de los espacios e instalaciones estaran en funcién de su tipologia y del nimero de
participantes. Tendrdn como minimo los metros cuadrados que se indican para 15 participantes y el
equipamiento suficiente para los mismos.

En el caso de que aumente el nimero de participantes, hasta un maximo de 30, la superficie de las aulas
se incrementara proporcionalmente (segun se indica en la tabla en lo relativo a m?/ participante) y el
equipamiento estara en consonancia con dicho aumento.

No debe interpretarse que los diversos espacios formativos identificados deban diferenciarse
necesariamente mediante cerramientos.

Las instalaciones y equipamientos deberan cumplir con la normativa industrial e higiénico-sanitaria
correspondiente y responderan a medidas de accesibilidad y seguridad de los participantes.

En el caso de que la formacion se dirija a personas con discapacidad se realizaran las adaptaciones y los
ajustes razonables para asegurar su participacion en condiciones de igualdad.

Ocupaciones y puestos de trabajo relacionados

- 26121019 Asesores financieros y en inversiones.

- 34011010 Gestores comerciales de servicios financieros.
- 34021013 Gestores de solvencia y cobros.

- 13271015 Directores de sucursal de empresa de seguros.

- 13271024 Directores de sucursal de entidad financiera.

Requisitos oficiales de las entidades o centros de formacion

Estar inscrito en el Registro de entidades de formacién (Servicios Publicos de Empleo).



DESARROLLO MODULAR

MODULO DE FORMACION 1: IDENTIFICACION COMO PERSONA FiSICA Y JURIDICA CON
LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

OBJETIVO

Adquirir las habilidades necesarias para un manejo eficaz de las herramientas que permiten realizar

gestiones online con las Administraciones Publicas de forma segura y eficaz.

DURACION 10 horas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Conocimientos/ Capacidades cognitivas y practicas

Andlisis de los elementos clave de la Firma Electrénica como sistema de interaccion digital con la
Administracion Publica.

- Concepto, tipos, usos y formatos, y régimen juridico de la Firma Electronica.

- Diferentes tipos de software para la gestion de la Firma Electrénica.

- Informacion relativa a los sistemas de prestadores de servicios de certificacion.

- Las diferentes posibilidades de la Firma Electrénica como medio de prueba en juicio.

- Las posibles Infracciones y Sanciones por uso inadecuado de la Firma Electrénica.

Diferenciacion de los elementos clave del Certificado Electrénico.
- Concepto, tipos, clases y procedimiento de obtencion del certificado electronico.
- Uso de un certificado electrénico realizando una copia de seguridad.
- Criterios de extincién y suspension de la vigencia de los certificados electrénicos.

Compilacién de los elementos clave de los Certificados Reconocidos.
- Obligaciones previas a su expedicion.
- Criterios de comprobacion de identidad y la equivalencia internacional de los mismos.

Clasificacion de los elementos clave del Documento Nacional de Identidad Electrénico.
- Concepto, régimen juridico, aspectos comunes entre DNIy DNle, y ventajas de este Ultimo.
- Requisitos para la utilizacién y validacion del DNIe y los criterios de seguridad.

Relaciones telematicas con la Administracion Publica.
- Objeto y ambito de aplicacion de acuerdo con la Ley 11/2007.

- Garantias de la Administracion y los Derechos de los ciudadanos asi como las formas de
identificacion de los ciudadanos y de la Administracion.

- Papel del defensor del usuario en la administracién electronica.
- Expediente electrénico y las notificaciones telematicas.

Habilidades de gestion, personales y sociales

e Comprension de las tecnologias existentes para establecer relaciones con las Administraciones

Publicas.

¢ Predisposicion a la utilizacion de las vias telematicas para cumplir con los criterios legales en

relaciéon con la Administracion Publica.



MODULO DE FORMACION 2: TRAMITES CON LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

OBJETIVO

Adiestramiento en la casuistica mas habitual en las relaciones de las personas fisicas y juridicas
con las Administraciones Publicas.

DURACION 15 horas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Conocimientos/ Capacidades cognitivas y practicas

Trabajar con la Agencia Tributaria.
- Altas de empresas.
- Liguidaciones de impuestos (Impuesto de sociedades, IVA, IRPF...)
- Obtencidn de certificados.
- Gestion de sanciones tributarias.

Trabajar con la Seguridad Social.
- Alta de trabajadores.
- Cotizaciones.
- Pensiones.
- Incapacidades.
- Oftros.

Trabajar con otros organismos publicos.
- Direccién General de Tréfico.
- Direccién General de Seguros.
- Comisién Nacional del Mercado de Valores.
- Banco de Espainia.

Trabajar con las Comunidades Autbnomas.
- Subvenciones y bonificaciones.
- Concursos y licitaciones.

- Ayudas: a la innovacion, a la digitalizacion, mejora de edificaciones, sostenibilidad, barreras
fisicas, etc.

Trabajar con los Ayuntamientos y las Diputaciones.
- Liquidacion de tributos y tasas.
- Padrén municipal.
- Sanciones.
- Permisos.

Habilidades de gestion, personales y sociales
e Proactividad y claridad en los procesos de tramitacion.
e Comprension clara de las prioridades en la tramitacion y los procedimientos.

e Gestion eficaz del tiempo en el reconocimiento de plazos y fechas limite.



ORIENTACIONES METODOLOGICAS

Se trabajara con un enfoque muy préactico, en el que se combinaran las exposiciones teoricas
(breves) con la realizacion de simulaciones y tramites digitales, con el objetivo de obtener un
aprendizaje “learning by doing”.

Las simulaciones de tramites se realizaran en modo real o bien en una plataforma de pruebas
habilitada para aplicar los pasos necesarios del procedimiento administrativo correspondiente.

Se tendra en cuenta la triple estructura administrativa (central, autonémica y local), asi como la
afectacion de la normativa a organismos y empresas publicas.

EVALUACION DEL APRENDIZAJE EN LA ACCION FORMATIVA

e La evaluacion tendra un carécter tedrico-practico y se realizara de forma sistemética y
continua, durante el desarrollo de cada médulo y al final del curso.

e Puede incluir una evaluacion inicial de caracter diagnéstico para detectar el nivel de partida del
alumnado.

e La evaluacion se llevara a cabo mediante los métodos e instrumentos mas adecuados para
comprobar los distintos resultados de aprendizaje, y que garanticen la fiabilidad y validez de la
misma.

e Cada instrumento de evaluacion se acompafiara de su correspondiente sistema de correccién
y puntuacion en el que se explicite, de forma clara e inequivoca, los criterios de medida para
evaluar los resultados alcanzados por los participantes.

e La puntuacion final alcanzada se expresara en términos de Apto/ No Apto.



