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PRESENTACION

La gestion integramente electrénica en las Administraciones Publicas desde la entrada en
vigor de las Leyes 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comtn y 40/2015 de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas, debe constituir la actuacidn habitual para la
relacién con el administrado, tanto para la gestién interna como para la relacién con la
ciudadania y empresas. La transformacion digital de la Administracién es ineludible.

En este curso, el alumno estudiara los conceptos principales en relacion con la
identificacion electrénica a nivel nacional y europeo a través del estudio de la plataforma
Cl@ve de identidad electrdnica de las Administraciones Publicas.

Analizard cémo se gestionan en la administracion los documentos electrénicos y sus
copias electrdnicas, asi como las técnicas de digitalizacion de documentos, bajo el
cumplimiento estricto de las normas técnicas de interoperabilidad.

Comprendera la terminologia de interés y los aspectos generales de los apoderamientos,
identificando los actores que intervienen en un apoderamiento desde la perspectiva Ley

39/2015.
Adquirird los conocimientos necesarios en materia de gestion de expedientes
electrénicos a través del andlisis de un sistema de gestidon de documentos y expedientes

electrénicos.

Finalmente, el curso muestra las condiciones para la practica de notificaciones
administrativas incorporadas por la Ley 39/2015.

OBJETIVOS

1. Alfinalizar esta formacidn el alumno conocerd las soluciones en materia de
administracion electrdnica que permiten a ciudadanos y empresas identificarse
electrénicamente y gestionar documentos y expedientes electrénicos. Ademas,
analizara los aspectos generales de los apoderamientos electrénicos y los actores
que intervienen en un apoderamiento. También estudiara las condiciones para la
practica de las notificaciones administrativas. Todo ello desde la perspectiva de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones.

2. Adquirird los conocimientos necesarios en materia de identidad electrdnica
indicados en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones publicas.

3. Obtendrd los conocimientos necesarios en materia de digitalizacion de
documentos, gestion de copias electrdnicas y documentos electrénicos
administrativos en el marco de la Ley 39/2015 y sus normas técnicas de
interoperabilidad.
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4. Adquirird los conocimientos necesarios en materia de gestion de expedientes
electrdnicos a través del sistema de gestion de documentos y expedientes
electrénicos INSIDE.

5. Comprenderad la terminologia de interés y los aspectos generales de los
apoderamientos, identificando los actores que intervienen en un apoderamiento
desde la perspectiva Ley 39/2015.

6. Conocera las condiciones para la practica de notificaciones administrativas
incorporadas por la Ley 39/2015. Analizard los avisos de envio, plazos, medios y
lugares para su practica. Ademas, revisara los tipos de notificaciones
administrativas y las soluciones del Punto de Acceso General, la Carpeta
ciudadana, la Direccidn Electrénica Habilitada y la plataforma Notifica.

METODOLOGIA

La metodologia online propuesta se ajusta a las caracteristicas y necesidades de cada
alumno/a, combinando las metodologias de ensefianza programaday de trabajo
auténomo del alumnado con elasesoramiento de un/a formador/a especializado y
mediante el uso de las nuevas tecnologias de la informacion y comunicacidn, creando un
entorno de aprendizaje activo, proximo y colaborativo en el Campus Virtual.

* ENSENANZA PROGRAMADA: Persigue transmitir los conocimientos al alumnado
sin la intervencidn directa de el/la formador/a, a través de la organizacién y
estructuracion de los contenidos de forma secuencial. La realizacion periddica de
ejercicios y pruebas de autoevaluacién permiten afianzar lo aprendido y corregir
los posibles errores en el aprendizaje.

e TRABAJO AUTONOMO: Sistema de trabajo donde el/la alumno/a asume la
responsabilidad de su proceso de aprendizaje, adaptandolo a su ritmo de trabajo y
a sus propias necesidades, lo que exige una mayor implicacion por su parte.

Las acciones formativas estan disefiadas para propiciar el fomento de las habilidades,
conocimientos y experiencias relevantes para el desarrollo profesional dentro del ambito
de la tematica del curso.

El material didactico objeto fundamental del proceso de ensefianza, serd puesto a
disposicion del alumno en el Campus de manera ordenada y en los formatos mas idéneos
para ajustarlos a las especificaciones del curso. El alumno debe trabajarlos de manear
auténoma dedicando un tiempo que dependerd de las necesidades individualizadas del
alumno.
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PROGRAMA

UD1. Administracion sin papeles. Certificados electrénicos y firma electrénica

- Antecedentes

- Ley39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas

- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico

- Certificados electrénicos

— Documental

UD1. Identidad electrénica para las Administraciones publicas

- Introduccion

— ldentidad electrdnica a nivel nacional

- Identidad electrdnica a nivel europeo

- Proyecto Cl@ve: Antecedentes y regulacion normativa

- Hemos aprendido

UD2. Digitalizacién, documento electrénico y expedicién de copias electrénicas

- Introduccion

- Digitalizacion de documentos

- El documento electrénico

- Impresidn y verificacion de la integridad de los documentos electrdnicos
- Expedicidn de copias electrdnicas

- Hemos aprendido

UD3. Gestion de expedientes electrénicos

- Introduccién

— Conceptos basicos antes de utilizar Inside
— Acceso ala aplicacion Inside

- Generacion de Documentos Electrdnicos
- Generacion de Expedientes Electrénicos

- Hemos aprendido

EGORA ASESORES DE FORMACION, S.L.
C/ Puerto de Santa Maria, 10 — Conil de la Frontera, 11140 Cddiz

Telf.: 856009500 — info@egora.es
CIF: B72281983


mailto:info@egora.es
https://www.adrformacion.com/cursos/sinpapel3/sinpapel3.html
https://www.adrformacion.com/cursos/sinpapelav/sinpapelav.html
https://www.adrformacion.com/cursos/sinpapelav/sinpapelav.html
https://www.adrformacion.com/cursos/sinpapelav/sinpapelav.html

/.//S
5 &3
gAsesores de Formacion

UD4. Notificaciones administrativas y sus tipos (notificaciones electrénicas)

- Introduccion

- Garantias de la notificacién electrénica

- Condiciones para la practica de las notificaciones

- Tipos de notificaciones

- El Punto de acceso general (PAG)

- Lacarpeta ciudadana

— La Direccidn Electrénica Habilitada (DEH)

~ La Direccién electrénica Habilitada Unica (DEHU)

- La plataforma Notifica

— La Direccidn electrdnica Vial (DEV)

- Las notificaciones electrdnicas en la comunidad auténoma de La Rioja (NOE)
- Las Notificaciones electrdnicas en la Junta de Andalucia

- Hemos aprendido

UDs. Los apoderamientos y el Registro Electrénico de Apoderamientos

- Introduccién

- Terminologia de interés

- Aspectos generales de los apoderamientos

— Actores en los apoderamientos

— Los apoderamientos electrénicos en la Ley 39/2015.
- ElRegistro electrénico de Apoderamientos

- Mis apoderamientos

— Descarga de anexos

- Hemos aprendido

DURACION

25 horas lectivas
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HOMOLOGACION

Esta formaciéon puede ser homologada por el Instituto Andaluz de la Administracién

Publica

Instituto Andaluz de
Administracién Publica

SOBRE NOSOTROS

Egora tiene la consideracién de Centro o Entidad Colaboradora de la Junta de Andalucia
en materia de Formacién Profesional para el Empleo. Contamos con dos centros
presenciales acreditados por el SEPE para la imparticion de Especialidades Formativas y
Certificados de Profesionalidad. Por otro lado, somos una entidad inscrita en el Registro
Estatal de Entidades de Formacion para el Empleo (FUNDAE) con cédigo 1475 para
impartir, dentro de la iniciativa de Formacién Programada por las Empresas, formacion
profesional para el empleo distinta de las especialidades formativas incluidas en el
Catdlogo de especialidades formativas, de acuerdo con lo establecido en la Ley 30/2015,
de 9 de septiembre, por la que se regula el Sistema de Formacién Profesional para el
empleo en el ambito laboral y del articulo 14.3 del Real Decreto 694/2017, de 3 de julio,
que desarrolla la citada Ley.

Fundacion Estatal

PARA LA FORMACION EN EL EMPLEO

E m ple .02 SERVICIO PUBLICO
Formacion ol %f‘ GOBIERNO MINISTERIO OF EMPLEG ESTATAL
Trabajo e < DEESPANA  DETRABAJO —
lg/uténor{*\o S I, Y ECONOMIA SOCIAL S EP E
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CALIDAD

Egora plantea la calidad como un objetivo primordial, dirigiendo todos nuestros
esfuerzos en el cumplimiento de los requisitos y expectativas de sus clientes,
contribuyendo a su satisfaccion. En este sentido, nuestra empresa tiene implementado un
Sistema de Gestién de la Calidad, mediante el cual, EGORA ASESORES DE FORMACION,
S.L. cumple con los requisitos de la Norma ISO 9001:2015, auditado anualmente por la
empresa internacional certificadora Bureau Veritas. Contamos con un Departamento de
Calidad formado por un equipo profesional cualificado, que garantiza un Sistema de
Gestion de Calidad maduro y comprometido con las necesidades de nuestros clientes,
asegurando que la formacién impartida y servicios prestados cumplen con los requisitos
explicitos e implicitos, legales y reglamentos particulares.

1S0 9001:2015

BUREAU VERITAS

Certification

ADHESIONES

Egora pertenece a diferentes asociaciones e instituciones oficiales:

Autoforw

AGRUPACION

vértice
cCcec

UNIVERSIDAD

NEBRIJA

/4

asociacionde

CONFEDERACION \ mpresarios
EMPRESARIOS de
PROVINCIA DE CADIZ
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