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Area profesional: Electromecanica de vehiculos

FICHA DE CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD
(TMVG0109) OPERACIONES AUXILIARES DE MANTENIMIENTO EN ELECTROMECANICA DE VEHICULOS (RD 723/2011, de 20 de mayo)

COMPETENCIA GENERAL.: Realizar operaciones auxiliares de mantenimiento en el area de electromecanica, cumpliendo especificaciones técnicas, en condiciones de seguridad y
bajo la supervisién de un técnico de nivel superior.

NIV. | Cualificacion profesional de referencia Unidades de competencia Ocupaciones o puestos de trabajo relacionados:

uCo0620_1 Ef i i Asico.
TMV195 1 OPERACIONES AUXILIARES DE _ ectuar operaciones de mecanizado béasico

MANTENIMIENTO EN ELECTROMECANICA ¢ Ayudante en el &rea de electromecénica de vehiculos
DE VEHICULOS ¢ Auxiliar de almacén de recambios
e Operario de taller de mecanica rapida

UC0623_1 | Desmontar, montar y sustituir elementos mecanicos simples del
vehiculo.

Desmontar, montar y sustituir elementos eléctricos simples del
vehiculo.

(RD 1228/2006, de 27 de octubre)
uco624_1

Correspondencia con el Catalogo Modular de Formacion Profesional

Médulos certificado ‘ H. CP ‘ Unidades formativas
60 MF0620_1: Mecanizado basico 90 920
90 MF0623_1: Técnicas basicas de mecanica de vehiculos 90 90
60 MF0624_1: Técnicas béasicas de electricidad de vehiculos 90 90
MP0189: Médulo de practicas profesionales no laborales 40
210 Duracién horas totales certificado de profesionalidad 310 Duracién horas moédulos formativos 270




CRITERIOS DE ACCESO

MF0620_1

MF0623_1

MF0624_1

PRESCRIPCIONES DE LOS FORMADORES

Acreditacion 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

Experiencia Profesional
requerida

Con

acreditacion

Sin
acreditacion

mantenimiento de vehiculos
Certificados de profesionalidad de nivel 2 y 3 del area profesional de
Electromecanica de vehiculos de la familia profesional de Transporte y
mantenimiento de vehiculos

e Técnico y Técnico Superior de la familia profesional de Transporte y 1 ano 4 afos
mantenimiento de vehiculos
e Certificados de profesionalidad de nivel 2 y 3 del area profesional de
Electromecanica de vehiculos de la familia profesional de Transporte y
mantenimiento de vehiculos
¢ Licenciado, ingeniero, arquitecto o el titulo de grado correspondiente u otros titulos
equivalentes.
e Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto técnico o el titulo de grado
correspondiente u otros titulos equivalentes
e Técnico y Técnico Superior de la familia profesional de Transporte y 1 afno 4 afos
mantenimiento de vehiculos
o Certificados de profesionalidad de nivel 2 y 3 del area profesional de
Electromecanica de vehiculos de la familia profesional de Transporte y
mantenimiento de vehiculos
¢ Licenciado, ingeniero, arquitecto o el titulo de grado correspondiente u otros titulos
equivalentes.
e Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto técnico o el titulo de grado
correspondiente u otros titulos equivalentes
e Técnico y Técnico Superior de la familia profesional de Transporte y 1 ano 4 afos

Espacio Formativo

Superficie m®

Superficie m®

Certificado de profesionalidad que deroga ‘

15 Alumnos 25 Alumnos
Aula de gestion 45 60
Taller de electromecanica de vehiculos 210 350
Almacén 20 20




Familia profesional: ADMINISTRACION Y GESTION
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FICHA DE CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD
(ADGG0408) OPERACIONES AUXILIARES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GENERALES (RD 645/2011 de 9 de mayo)

COMPETENCIA GENERAL: Distribuir, reproducir y transmitir la informacion y documentacion requeridas en las tareas administrativas y de gestion, internas y externas, asi como realizar tramites
elementales de verificacién de datos y documentos a requerimiento de técnicos de nivel superior con eficacia, de acuerdo con instrucciones o procedimientos establecidos.

NIV. | Cualificacion profesional de referencia Unidades de competencia Ocupaciones o puestos de trabajo relacionados:
e  4423.1013 Operadores/as de central telefénica
UC0969_1 Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico . 4424.1016 Teleoperadores/as
e  4446.1010 Empleados/as de ventanilla de correos
ADG305_1 OPERACIONES AUXILIARES DE " i ” . . - e 4412.1057 Recepcionistas-telefonistas en oficinas, en general.
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y UG0S0 1 | e sanios oxtomon A o oraraige, o1 gestiones IWinarias | . 4221 1011Clasificadores/as-repartidores/as de
1 GENERALES. - correspondencia.
. 9431.1020 Ordenanzas.
(RD 107/2008, de 1 de febrero). . 5500.1036 Taquilleros/as.
UCo971 1 Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en e  Auxiliar de servicios generales.
- soporte convencional o informatico e Auxiliar de oficina.
e Auxiliar de archivo
e Auxiliar de informacion

Correspondencia con el Catalogo Modular de Formacion Profesional

Modulos certificado ‘ H. CP ‘ Unidades formativas
UF0517: Organizacién empresarial y de recursos humanos 30
150 MF0969_1 Técnicas administrativas basicas de oficina 150 UF0518: Gestion auxiliar de la correspondencia y paqueteria en la empresa 30
UF0519: Gestion auxiliar de documentacién econémico-administrativa y comercial 90
UF0520: Comunicacion en las relaciones profesionales 50
120 MF0970_1 Operaciones basicas de comunicacion 120
UF0521: Comunicacion oral y escrita en la empresa 70
UF0513: Gestion auxiliar de archivo en soporte convencional o informatico 60
120 MF0971_1 Reproduccion y archivo 120
UF0514: Gestion auxiliar de reproduccién en soporte convencional o informatico 60
MPO0112: Médulo de practicas profesionales no laborales 40
390 Duracién horas totales certificado de profesionalidad 430 Duracién horas médulos formativos 390




PRESCRIPCIONES DE LOS FORMADORES

Experiencia Profesional
requerida
Con Sin
acreditacion acreditacion

CRITERIOS DE ACCESO

Acreditacion requerida

e Licenciado, ingeniero, arquitecto o el titulo de grado correspondiente u otros
titulos equivalentes.

e Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto técnico o el titulo de grado
correspondiente u otros titulos equivalentes

MF0969_1 e Técnico y Técnico Superior de la familia profesional de Administracion y 1 afio 3 afios
gestion

e Certificados de profesionalidad de nivel 2 y 3 del area profesional de Gestién
de la Informacion y comunicacién de la familia profesional de Administracion y
gestion

e Licenciado, ingeniero, arquitecto o el titulo de grado correspondiente u otros
titulos equivalentes.

e Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto técnico o el titulo de grado
correspondiente u otros titulos equivalentes

MF0970_1 e Técnico y Técnico Superior de la familia profesional de Administracion y 1 afio 3 afios
gestion

o Certificados de profesionalidad de nivel 2 y 3 del area profesional de Gestion
de la Informacién y comunicacién de la familia profesional de Administracion y
gestion

e Licenciado, ingeniero, arquitecto o el titulo de grado correspondiente u otros
titulos equivalentes.

e Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto técnico o el titulo de grado
correspondiente u otros titulos equivalentes.

MF0971_1 e Técnico y Técnico Superior de las familias profesionales de Administracion y 1 afio 3 afios
gestion y de Artes gréficas.

o Certificados de profesionalidad de nivel 2 y 3 del drea de Gestiéon de la
Informacion y comunicacion de la familia profesional de Administracion vy
gestion.

. . Superficie m? Superficie m? g . .
Espacio Formativo 15 Alumnos 25 AlUmnos Certificado de profesionalidad que deroga

Aula de gestion 45 60
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10.

11.

Evaluacién de los resultados de aprendizaje

Esta accion formativa conlleva la comprobacion de los resultados de aprendizaje teniendo en
cuenta los criterios de evaluacion que serviran de referente para elaborar las pruebas sobre la
competencia clave “Comunicacién en lengua extranjera (inglés)”. Sera preciso realizar una
evaluacion inicial o de diagnéstico antes de empezar el proceso de ensefianza-aprendizaje,
con el propésito de verificar el nivel de preparacion de los participantes para enfrentarse a los
objetivos que se espera que logren.

Ademas de la evaluacion continua que se desarrollara durante el proceso de aprendizaje,
debera realizarse una valoracion final del aprovechamiento y la consecucion de los resultados
de aprendizaje y los contenidos del curso mediante una prueba final que conste de cuatro
partes:

a) Comprension oral
b) Comprension escrita
c) Expresion escrita

d) Expresion oral

Esta evaluacion ha de realizarse a través de métodos e instrumentos fiables y validos, que
permitan comprobar los resultados de aprendizaje segun los criterios de evaluacién
establecidos en el programa formativo.

Cuando la formacion se imparta en la modalidad de teleformacién se realizara una prueba de
evaluacion final de caracter presencial, cuya duraciéon estimada no podra ser inferior 90
minutos. Esta prueba de evaluacion final garantizara la evaluacion de todos los resultados de
aprendizaje incluidos en el programa formativo y tendra en cuenta los criterios de evaluacion y
los contenidos.

Para garantizar que los centros en los que se lleven a cabo estas pruebas finales de evaluacion
de caracter presencial reunen las condiciones de disponibilidad e idoneidad de los espacios,
instalaciones y equipamientos necesarios para su realizacion, considerando la tipologia de las
mismas, su duracion y el nimero de personas a las que se apliquen, sera necesario que dichos
centros se hallen ya inscritos para la especialidad formativa en la modalidad presencial en el
Registro Estatal de Entidades de Formacion.

En consecuencia, para la realizacion de las pruebas finales de evaluacion es preciso disponer
de centros ya inscritos para la imparticion presencial en la misma especialidad formativa, ya
sea en propiedad o mediante acuerdos o convenios previamente formalizados con otros
centros para este fin, que asimismo contaran con los recursos humanos necesarios, personal
técnico o docente, que reunan el perfil adecuado para la aplicacion y correccion de las pruebas,
considerando lo establecido sobre titulaciones requeridas a los formadores.

Para la aplicacién de las pruebas finales, los centros deberan dirigir una comunicacion a la
administracion competente indicando la fecha y lugar de realizacién de la misma con una
antelacion minima de 7 dias naturales respecto a la fecha prevista de aplicacion.

Superacion de la accion formativa

Las personas que superen esta accion formativa con evaluacion positiva, estaran exentos de la
realizacion de las pruebas de competencia clave sobre Comunicaciéon en lengua extranjera
(inglés) que se exige como uno de los requisitos para acceder a las acciones formativas
vinculadas a certificados de profesionalidad de nivel 2, segin se establece en el articulo 20.2
del RD 34/2008 de 18 de enero, por el que se regulan los certificados de profesionalidad.

Prescripciones de los formadores

Los formadores deberan reunir los requisitos de titulacién y de competencia docente.



11.1 Titulacién requerida

11.2

11.3.

El formador debera contar con al menos una de las tres titulaciones siguientes:

11.1.1 Licenciado en Filologia Inglesa, Traduccion e Interpretacion de la lengua inglesa o
titulo de licenciatura o grado equivalente.

11.1.2 Cualquier otra ftitulacion superior con una de las siguientes formaciones
complementarias:

- Haber superado un ciclo de los estudios conducentes a la obtencion de la
Licenciatura en Filologia Inglesa, Traduccién e Interpretacion en lengua inglesa o
titulo de licenciatura o grado equivalente.

- Tener acreditada oficialmente la competencia linguistica en inglés de nivel C1 o
superior.

11.1.3 Titulacion universitaria cursada en un pais de habla inglesa (extranjera), en su
caso, con la correspondiente homologacion.

Competencia docente requerida

Para acreditar la competencia docente, el formador debera acreditar una experiencia
profesional como docente de al menos 600 horas, en los ultimos 10 afos, o estar en
posesion del certificado de profesionalidad de formador ocupacional o del certificado de
profesionalidad de docencia de la formacién profesional para el empleo.

Estaran exentos de acreditar la competencia docente, quienes posean algunos de los
requisitos contemplados en el articulo 13.1, apartados a) y b) del RD 34/2008 de 18 de
enero, por el que se regulan los certificados de profesionalidad.

Formacién y experiencia en la modalidad de teleformacioén.

Para acreditar formacién o experiencia en la modalidad de teleformacién y en la
utilizacion de las tecnologias de la informacién y comunicacion, el tutor-formador debera
acreditar formacion de, al menos, 30 horas o experiencia de, al menos, 60 horas en la
imparticién de esta modalidad, mediante la presentacion de alguno de los documentos
que se relacionan a continuacion.

Para acreditar la formacion en la modalidad de teleformacion:

a) Certificado de profesionalidad de Docencia de la formaciéon profesional para el
empleo, regulado por Real Decreto 1697/2011, de 18 de noviembre, modificado por el
Real Decreto 625/2013, de 2 de agosto , o acreditacién parcial acumulable
correspondiente al mddulo formativo MF1444_3 (Imparticion y tutorizacion de acciones
formativas para el empleo).

b) Diploma expedido por la administracion laboral competente que certifique que se ha
superado con evaluacion positiva la formacioén, de duraciéon no inferior a 30 horas,
asociada al programa formativo que sobre esta materia figure en el fichero de
especialidades formativas del Servicio Publico de Empleo Estatal.

c) Diploma que certifique que se han superado con evaluacion positiva acciones de
formacién sobre esta materia, de al menos 30 horas de duracién, siempre que el
programa formativo de las mismas que figure en dicho diploma esté referido, al menos, a
estos contenidos:

Caracteristicas generales de la formacion y el aprendizaje en linea.
Funciones, habilidades y competencias del tutor-formador.
Métodos, estrategias y herramientas tutoriales. La plataforma de teleformacion.



hre J
< DE EMPLEO

OF EMPLED ESTATAL oL 2
(&) 2 Y SEGURIDAD SOCIAL e H

FONDO SOCIAL EUROPEO
El FSE invierte en tu futuro

PROGRAMA FORMATIVO
Competencia Clave: Comunicacion en
Lenguas Extranjeras (Inglés) — N3

Septiembre 2017



Para la aplicacién de las pruebas finales, los centros deberan dirigir una comunicacién a la
administracion competente indicando la fecha y lugar de realizacion de la misma con una
antelacion minima de 7 dias naturales respecto a la fecha prevista de aplicacion.

10. Superacion de la accion formativa

1.

Las personas que superen esta accion formativa con evaluacion positiva, estaran exentos de la
realizacion de las pruebas de competencia clave sobre Comunicacién en lengua extranjera
(inglés) que se exige como uno de los requisitos para acceder a las acciones formativas
vinculadas a certificados de profesionalidad de nivel 3, segun se establece en el articulo 20.2
del RD 34/2008 de 18 de enero, por el que se regulan los certificados de profesionalidad.

Prescripciones de los formadores
Los formadores deberan reunir los requisitos de titulacién y de competencia docente.
11.1 Titulacion requerida:

El formador debera contar con al menos una de las tres titulaciones siguientes:

11.1.1 Licenciado en Filologia Inglesa, Traduccion e Interpretacion de la lengua inglesa o
titulo de licenciatura o grado equivalente.

11.1.2 Cualquier otra titulacion superior con una de las siguientes formaciones
complementarias:

- Haber superado un ciclo de los estudios conducentes a la obtencion de la
Licenciatura en Filologia Inglesa, Traduccién e Interpretacion en lengua inglesa o
titulo de licenciatura o grado equivalente.

- Tener acreditada oficialmente la competencia linguistica en inglés de nivel C1 o
superior.

11.1.3 Titulacidon universitaria cursada en un pais de habla inglesa (extranjera), en su
caso, con la correspondiente homologacion.

11.2 Competencia docente requerida:

Para acreditar la competencia docente, el formador debera acreditar una experiencia
profesional como docente de al menos 600 horas, en los ultimos 10 afos, o estar en
posesion del certificado de profesionalidad de formador ocupacional o del certificado de
profesionalidad de docencia de la formacion profesional para el empleo.

Estaran exentos de acreditar la competencia docente, quienes posean algunos de los
requisitos contemplados en el articulo 13.1, apartados a) y b) del RD 34/2008 de 18 de
enero, por el que se regulan los certificados de profesionalidad.

11.3. Formacién y experiencia en la modalidad de teleformacién.

Para acreditar formacion o experiencia en la modalidad de teleformacion y en la
utilizacion de las tecnologias de la informacion y comunicacion, el tutor-formador debera
acreditar formacion de, al menos, 30 horas o experiencia de, al menos, 60 horas en la
imparticion de esta modalidad, mediante la presentacion de alguno de los documentos
que se relacionan a continuacion.

Para acreditar la formacion en la modalidad de teleformacién:
a) Certificado de profesionalidad de Docencia de la formacién profesional para el

empleo, regulado por Real Decreto 1697/2011, de 18 de noviembre, modificado por el
Real Decreto 625/2013, de 2 de agosto , o acreditacién parcial acumulable
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DATOS GENERALES DE LA ESPECIALIDAD

1.

Familia profesional: FORMACION COMPLEMENTARIA
Area profesional: ORIENTACION LABORAL
Denominacion: Insercion laboral, sensibilizacion medioambiental y en la

igualdad de género

Cadigo: FCOO003

Nivel de cualificacion: 1

Objetivo general

Conocer técnicas y recursos facilitadores de la insercion laboral, asi como la situacion del mercado
de trabajo, incidiendo en la sensibilizacion medioambiental y en la igualdad de género.

Prescripcion de los formadores

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Titulacion requerida:

Titulacion universitaria, Técnico Superior, Certificados de profesionalidad de nivel 3 con
formacién en igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres, sensibilizacién
medioambiental y orientacién profesional.

Cuando se impartan acciones formativas de esta especialidad junto con acciones formativas de
otras especialidades, los formadores deberan cumplir las prescripciones que figuran en el
programa formativo de la especialidad a la que esté asociada esta formacién complementaria

Experiencia profesional requerida:

No se requiere

Competencia docente:

Sera necesario tener experiencia metodologica o experiencia docente.
Formacion y experiencia en la modalidad de teleformacién:

Para acreditar formacién o experiencia en la modalidad de teleformacion y en la utilizacion de
las tecnologias de la informacion y comunicacion, el tutor-formador debera acreditar formacién
de, al menos, 30 horas o experiencia de, al menos, 60 horas en la imparticion de esta
modalidad, mediante la presentacién de alguno de los siguientes documentos:

Para acreditar la formacién en la modalidad de teleformacion:

a) Certificado de profesionalidad de Docencia de la formacién profesional para el empleo,
regulado por Real Decreto 1697/2011, de 18 de noviembre, modificado por el Real Decreto
625/2013, de 2 de agosto , o acreditacién parcial acumulable correspondiente al médulo
formativo MF1444_3 (Imparticion y tutorizacion de acciones formativas para el empleo).

b) Diploma expedido por la administracién laboral competente que certifique que se ha
superado con evaluacion positiva la formacion, de duracion no inferior a 30 horas, asociada al



programa formativo que sobre esta materia figure en el fichero de especialidades formativas del
Servicio Publico de Empleo Estatal.

c) Diploma que certifiqgue que se han superado con evaluacion positiva acciones de formacién
sobre esta materia, de al menos 30 horas de duracion, siempre que el programa formativo de
las mismas que figure en dicho diploma esté referido, al menos, a estos contenidos:

Caracteristicas generales de la formacién y el aprendizaje en linea.

Funciones, habilidades y competencias del tutor-formador.

Métodos, estrategias y herramientas tutoriales. La plataforma de teleformacién.
Programas y herramientas informaticas para tutorizar al alumnado. Comunicacién y
evaluacion en linea. Las redes sociales, como elemento de busqueda de recursos para el
aprendizaje.

Para acreditar la experiencia de imparticién en la modalidad de teleformacion:

a) Para trabajadores asalariados:

Certificacién de la Tesoreria General de la Seguridad Social, del Instituto Social de la Marina o
de la mutualidad a la que estuvieran afiliados, donde conste la empresa, la categoria laboral
(grupo de cotizacién) y el periodo de contratacion, y contrato de trabajo o certificacién de la
empresa donde hayan adquirido la experiencia laboral, en la que conste especificamente la
duracién de los periodos de prestacién del contrato, la actividad desarrollada y el intervalo de
tiempo en el que se ha realizado dicha actividad.

b) Para trabajadores autbnomos o por cuenta propia:

Certificacién de la Tesoreria General de la Seguridad Social, del Instituto Social de la Marina o
de la mutualidad a la que estuvieran afiliados, en la que se especifiquen los periodos de alta
en la Seguridad Social en el régimen especial correspondiente y descripcion de la actividad
desarrollada e intervalo de tiempo en el que se ha realizado la misma.

c) Para trabajadores voluntarios o becarios:

Certificacién de la organizacién o empresa donde se haya prestado la asistencia en la que
consten, especificamente, las actividades y funciones realizadas, el afio en el que se han
realizado y el nUmero total de horas dedicadas a las mismas.

7. Criterios de acceso del alumnado:

7.1. Nivel académico o de conocimientos generales

No se exige cumplir ningun requisito minimo de acreditaciones/ titulaciones.

8. Numero de participantes

Maximo 25 participantes para cursos presenciales y un tutor para cada 80 participantes en
teleformacién

9. Relacién secuencial de médulos formativos

Modulo 1: Insercion laboral
Modulo 2: Sensibilizacién medioambiental
Médulo 3: Sensibilizacion en la igualdad de género.

10. Duracion

Horas totales: 10 horas

Distribucion de horas:

Presencial o Teleformacion (indistintamente): 10 horas
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IDENTIFICACION DE LA ESPECIALIDAD Y PARAMETROS DEL CONTEXTO FORMATIVO

Denominacion de la
especialidad:

Familia Profesional:
Area Profesional:
Cadigo:

Nivel de cualificacion
profesional:

Objetivo general

BASICO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

FORMACION COMPLEMENTARIA
SEGURIDAD Y SALUD LABORAL
FCOS02

1

Prever los riesgos en el trabajo y determinar acciones preventivas elementales y/o de proteccién a
la salud minimizando los riesgos.

Relacion de moédulos de formacion

Modulo 1 Seguridad y salud en el trabajo 7 horas

Modulo 2 Riesgos generales y su prevencion 14 horas
. Riesgos especificos y su prevencién en el sector correspondiente a la

Modulo S actividad de la empresa 5 horas

Modulo 4 Elementos basicos de gestion de la prevencion de riesgos 4 horas

Modalidades de imparticion

Presencial
Teleformacion

Duracion de la formacion

Duracion total en cualquier 30 horas
modalidad de imparticion

Teleformacion Duracion total de las tutorias presenciales: 0 horas

Requisitos de acceso del alumnado

Acreditaciones/

No se requieren acreditaciones/titulaciones. No obstante, se han de

teleformacion

titulaciones poseer las habilidades de comunicacion lingiistica suficientes que
permitan cursar con aprovechamiento la formacién.

Experiencia No se requiere.

profesional

Modalidad de Ademas de lo indicado anteriormente, los participantes han de tener las

destrezas suficientes para ser usuarios de la plataforma virtual en la que se
apoya la accion formativa.




Prescripciones de formadores y tutores

Acreditacion
requerida

Técnico de nivel superior en prevencion de riesgos laborales.

Competencia
docente

Cumplir como minimo alguno de los siguientes requisitos:

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

- Acreditar una experiencia docente de al menos 300 horas en modalidad
presencial.

- Titulaciones universitarias de Psicologia/ Pedagogia/ o Psicopedagogia,
Master Universitario de Formacién de Formadores u otras
acreditaciones oficiales equivalentes.

Modalidad de
teleformacion

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

Requisitos minimos de espacios, instalaciones y equipamientos

Superficie m? Incremento

Espacios formativos para 15 Superficie/ participante

participantes (Maximo 30 participantes)

Aula de gestién

45 m2 2,4 m?/ participante

Espacio Formativo

Equipamiento

Aula de gestién

- Mesa y silla para el formador

- Mesas y sillas para el alumnado

- Material de aula

- Pizarra

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

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

- Software especifico para el aprendizaje de cada accién formativa

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 participacién en condiciones de igualdad.
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IDENTIFICACION DE LA ESPECIALIDAD Y PARAMETROS DEL CONTEXTO FORMATIVO

Denominacion de la
especialidad:

Familia Profesional:
Area Profesional:
Cadigo:

Nivel de cualificacion
profesional:

Objetivo general

BUSQUEDA Y GESTION DE LA INFORMACION DIGITAL-NIVEL
INTERMEDIO

FORMACION COMPLEMENTARIA
INFORMATICA COMPLEMENTARIA
FCOI11

2

Aplicar estrategias avanzadas de busqueda, almacenamiento y gestién de informacién digital para
recuperarla de forma eficaz y efectiva.

Relacion de modulos de formacion

Médulo 1 Estrategias en la bldsqueda, seleccion y contraste de informacién con

herramientas digitales 14 horas

. Consolidacion en la organizacién de la informacién y los datos con
Modulo2 herramientas digitales 14 horas
Médulo 3 Analisis, explotacién y visualizacion de datos con funcionalidades complejas 12 horas

de las herramientas digitales

Modalidades de imparticion

Presencial
Teleformacion

Duracion de la formacion

Duracion total en cualquier

modalidad de imparticion

40 horas

Teleformacion Duracion total de las tutorias presenciales: 0 horas

Requisitos de acceso del alumnado

Acreditaciones/
titulaciones

Cumplir como minimo algunos de los siguientes requisitos:

Certificado de profesionalidad nivel 1

Titulo Profesional Bésico (FP Basica)

Titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria (ESO) o
equivalente

Titulo de Técnico (FP Grado Medio) o equivalente

Certificado de Profesionalidad de nivel 2

Haber superado la prueba de acceso a Ciclos Formativos de Grado
Medio

Haber superado cualquier prueba oficial de acceso a la universidad

Otras

Se valorard haber cursado formacion en competencias digitales de nivel
inicial o el programa formativo ‘Busqueda y gestion de la informacion digital-
nivel basico’.

Cuando el alumnado no disponga de formacién relacionada, demostrara los
conocimientos y competencias suficientes para participar en el curso con
aprovechamiento mediante una prueba competencial tipo test que valore de
forma orientativa el nivel de competencias digitales del alumnado. Dicha
prueba evaluard las competencias que se describen en el programa
formativo ‘Busqueda y gestidn de la informacion digital — nivel basico’




Modalidad de
teleformacion

Ademas de lo indicado anteriormente, los participantes han de tener las
destrezas suficientes para ser usuarios de la plataforma virtual en la que se
apoya la accion formativa.

Prescripciones de formadores y tutores

Acreditacion
requerida

Cumplir como minimo alguno de los siguientes requisitos:

Licenciado o el Titulo de Grado correspondiente u otros titulos
equivalentes en el ambito educativo o TIC

Diplomado o el Titulo de Grado correspondiente u otros titulos
equivalentes en el ambito educativo o TIC

Técnico o Técnico Superior de la familia profesional de Informatica y
Comunicaciones o Servicios Socioculturales y a la comunidad
Certificado de profesionalidad de nivel 3 de la familia profesional de
Informética y Comunicaciones o Servicios Socioculturales y a la
comunidad.

Otras acreditaciones y titulaciones: Acreditacion o formaciéon en
competencias digitales avanzadas.

Experiencia
profesional minima
requerida

No se requiere.

Competencia
docente

Cumplir como minimo alguno de los siguientes requisitos:

Experiencia docente acreditable de al menos 60 horas en modalidad
presencial o e-learning en los Ultimos dos afios impartiendo
formacion relacionada con competencias digitales.

Certificado de Profesionalidad de Docencia de la Formacion
Profesional para la Ocupacion.

Master Universitario de Formador de Formadores u otras
acreditaciones oficiales equivalentes

Modalidad de
teleformacion

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

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? 2,4 m 2/ 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 impresion de documentos,
candn con proyeccion e Internet para el formador

- PCs instalados en red e Internet con posibilidad de impresién para los
alumnos.




- Software especifico para el aprendizaje de cada accion formativa:
o Paquete Office de Microsoft o Libre Office/Open Office o
similar

La superficie de los espacios e instalaciones estaran en funcién de su tipologia y del numero de
participantes. Tendran 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.

Aula virtual

Si se utiliza el aula virtual han de cumplirse las siguientes indicaciones.

e Caracteristicas

- Laimparticion de la formacion mediante aula virtual se ha de estructurar y organizar de forma
que se garantice en todo momento que exista conectividad sincronizada entre las personas
formadoras y el alumnado participante asi como bidireccionalidad en las comunicaciones.

- Se debera contar con un registro de conexiones generado por la aplicacion del aula virtual en
que se identifique, para cada accién formativa desarrollada a través de este medio, las personas
participantes en el aula, asi como sus fechas y tiempos de conexién.

e Otras especificaciones

Plataforma de aprendizaje que permita la conexién sincrona de docentes y alumnado, con sistema
incorporado de audio, video y posibilidad de compartir archivos, la propia pantalla u otras aplicaciones
tanto por el docente como por el alumnado, con registro de los tiempos de conectividad.

Para impartir la formacién en modalidad de teleformacion, se ha de disponer del siguiente equipamiento

Plataforma de teleformacion:

La plataforma de teleformacion que se utilice para impartir acciones formativas debera alojar el material
virtual de aprendizaje correspondiente, poseer capacidad suficiente para desarrollar el proceso de
aprendizaje y gestionar y garantizar la formacién del alumnado, permitiendo la interactividad y el trabajo
cooperativo, y reunir los siguientes requisitos técnicos de infraestructura, software y servicios:

. Infraestructura

- Tenerunrendimiento, entendido como nimero de alumnos que soporte la plataforma, velocidad
de respuesta del servidor a los usuarios, y tiempo de carga de las paginas Web o de descarga de
archivos, que permita:

a) Soportar un nimero de alumnos equivalente al nimero total de participantes en las acciones
formativas de formacién profesional para el empleo que esté impartiendo el centro o entidad
de formacion, garantizando un hospedaje minimo igual al total del alumnado de dichas
acciones, considerando que el nUmero maximo de alumnos por tutor es de 80 y un nimero
de usuarios concurrentes del 40% de ese alumnado.

b) Disponer de la capacidad de transferencia necesaria para que no se produzca efecto retardo
en la comunicacién audiovisual en tiempo real, debiendo tener el servidor en el que se aloja
la plataforma un ancho de banda minimo de 300 Mbs, suficiente en bajada y subida.

- Estar en funcionamiento 24 horas al dia, los 7 dias de la semana.



Software:
Compatibilidad con el estandar SCORM y paquetes de contenidos IMS.

Niveles de accesibilidad e interactividad de los contenidos disponibles mediante tecnologias web
que como minimo cumplan las prioridades 1y 2 de la Norma UNE 139803:2012 o posteriores
actualizaciones, segun lo estipulado en el capitulo Il del Real Decreto 1494/2007, de 12 de
noviembre.

El servidor de la plataforma de teleformacién ha de cumplir con los requisitos establecidos en la
Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales, por lo que el responsable de dicha plataforma ha de identificar la localizacion
fisica del servidor y el cumplimento de lo establecido sobre transferencias internacionales de
datos en los articulos 40 a 43 de la citada Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, asi como, en
lo que resulte de aplicacién, en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del
Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas respecto del
tratamiento de datos personales y la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la
Directiva 95/46/CE.

Compatibilidad tecnolégica y posibilidades de integracién con cualquier sistema operativo, base
de datos, navegador de Internet de los més usuales o servidor web, debiendo ser posible utilizar
las funciones de la plataforma con complementos (plug-in) y visualizadores compatibles. Si se
requiriese la instalacion adicional de algun soporte para funcionalidades avanzadas, la plataforma
debe facilitar el acceso al mismo sin coste.

Disponibilidad del servicio web de seguimiento (operativo y en funcionamiento) de las acciones
formativas impartidas, conforme al modelo de datos y protocolo de transmision establecidos en el
anexo V de la Orden/TMS/369/2019, de 28 de marzo.

Servicios y soporte

Sustentar el material virtual de aprendizaje de la especialidad formativa que a través de ella se
imparta.

Disponibilidad de un servicio de atenciéon a usuarios que de soporte técnico y mantenga la
infraestructura tecnoldgica y que, de forma estructurada y centralizada, atienda y resuelva las
consultas e incidencias técnicas del alumnado. Las formas de establecer contacto con este
servicio, que seran mediante teléfono y mensajeria electrénica, tienen que estar disponibles para
el alumnado desde el inicio hasta la finalizacion de la accién formativa, manteniendo un horario de
funcionamiento de mafana y de tarde y un tiempo de demora en la respuesta no superior a 48
horas laborables.

Personalizacion con la imagen institucional de la administracion laboral correspondiente, con las
pautas de imagen corporativa que se establezcan.

Con el objeto de gestionar, administrar, organizar, disefiar, impartir y evaluar acciones formativas a
través de Internet, la plataforma de teleformacién integrara las herramientas y recursos necesarios a
tal fin, disponiendo, especificamente, de herramientas de:

Comunicacién, que permitan que cada alumno pueda interaccionar a través del navegador con el
tutor-formador, el sistema y con los demas alumnos. Esta comunicacion electrénica ha de llevarse
a cabo mediante herramientas de comunicacién sincronas (aula virtual, chat, pizarra electrénica) y
asincronas (correo electrénico, foro, calendario, tablén de anuncios, avisos). Sera obligatorio que
cada accién formativa en modalidad de teleformacién disponga, como minimo, de un servicio de
mensajeria, un foro y un chat.

Colaboracién, que permitan tanto el trabajo cooperativo entre los miembros de un grupo, como la
gestion de grupos. Mediante tales herramientas ha de ser posible realizar operaciones de alta,
modificacion o borrado de grupos de alumnos, asi como creacién de «escenarios virtuales» para
el trabajo cooperativo de los miembros de un grupo (directorios o0 «carpetas» para el intercambio
de archivos, herramientas para la publicacion de los contenidos, y foros o chats privados para los
miembros de cada grupo).

Administracién, que permitan la gestion de usuarios (altas, modificaciones, borrado, gestion de la
lista de clase, definicién, asignacion y gestién de permisos, perfiles y roles, autenticacién y
asignacion de niveles de seguridad) y la gestién de acciones formativas.

Gestion de contenidos, que posibiliten el almacenamiento y la gestién de archivos (visualizar
archivos, organizarlos en carpetas —directorios- y subcarpetas, copiar, pegar, eliminar, comprimir,



descargar o cargar archivos), la publicacién organizada y selectiva de los contenidos de dichos
archivos, y la creacién de contenidos.

Evaluacion y control del progreso del alumnado, que permitan la creacién, edicion y realizacion de
pruebas de evaluacién y autoevaluacion y de actividades y trabajos evaluables, su autocorreccion
0 su correccion (con retroalimentacion), su calificacién, la asignacion de puntuaciones y la
ponderacién de las mismas, el registro personalizado y la publicacion de calificaciones, la
visualizacion de informacion estadistica sobre los resultados y el progreso de cada alumno y la
obtencién de informes de seguimiento.

Material virtual de aprendizaje:

El material virtual de aprendizaje para el alumnado mediante el que se imparta la formacion se concretara
en el curso completo en formato multimedia (que mantenga una estructura y funcionalidad homogénea),
debiendo ajustarse a todos los elementos de la programacion (objetivos y resultados de aprendizaje) de
este programa formativo que figura en el Catalogo de Especialidades Formativas y cuyo contenido cumpla
estos requisitos:

Como minimo, ser el establecido en el citado programa formativo del Catalogo de Especialidades
Formativas.

Estar referido tanto a los objetivos como a los conocimientos/ capacidades cognitivas y practicas,
y habilidades de gestién, personales y sociales, de manera que en su conjunto permitan conseguir
los resultados de aprendizaje previstos.

Organizarse a través de indices, mapas, tablas de contenido, esquemas, epigrafes o titulares de
facil discriminacion y secuenciase pedagogicamente de tal manera que permiten su comprensién
y retencion.

No ser meramente informativos, promoviendo su aplicacion practica a través de actividades de
aprendizaje (autoevaluables o valoradas por el tutor-formador) relevantes para la adquisicion de
competencias, que sirvan para verificar el progreso del aprendizaje del alumnado, hacer un
seguimiento de sus dificultades de aprendizaje y prestarle el apoyo adecuado.

No ser exclusivamente textuales, incluyendo variados recursos (necesarios y relevantes), tanto
estaticos como interactivos (imagenes, gréaficos, audio, video, animaciones, enlaces,
simulaciones, articulos, foro, chat, etc.). de forma periédica.

Poder ser ampliados o complementados mediante diferentes recursos adicionales a los que el
alumnado pueda acceder y consultar a voluntad.

Dar lugar a resimenes o sintesis y a glosarios que identifiquen y definan los términos o vocablos
béasicos, relevantes o claves para la comprension de los aprendizajes.

Evaluar su adquisicién durante y a la finalizacion de la accion formativa a través de actividades de
evaluacion (ejercicios, preguntas, trabajos, problemas, casos, pruebas, etc.), que permitan medir
el rendimiento o desempefio del alumnado.

Requisitos oficiales de las entidades o centros de formacion

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



DESARROLLO MODULAR

MODULO DE FORMACION 1: ESTRATEGIAS EN LA BUSQUEDA, SELECCION Y CONTRASTE

DE INFORMACION EN HERRAMIENTAS DIGITALES

OBJETIVO

Seleccionar los mecanismos y estrategias méas adecuadas para localizar la informacién segun los
objetivos de blusqueda y contrastar los resultados.

DURACION EN CUALQUIER MODALIDAD DE IMPARTICION: 14 horas

Teleformacion: Duracion de las tutorias presenciales: 0 horas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Conocimientos/ Capacidades cognitivas y practicas

Especificaciones de las funciones avanzadas del navegador
- Configuracion avanzada

Personalizacion

Extensiones y complementos

Sincronizacién

- Instalacién de certificados

Identificacién de buscadores segun los objetivos de la busca
- Buscadores generales
- Buscadores especializados

Andlisis de los parametros de informacién de calidad
- Autoria reconocida

Fiabilidad de la fuente

Actualizacion

Presentacién de la informacion

Calidad de los contenidos

Utilizacién de parametros de busca avanzada
- Idioma
- Fecha de publicacién/actualizacién
- Utilizacion de booleanos
- Pais/region.

Habilidades de gestidn, personales y sociales

Capacidad para buscar y seleccionar informacién de calidad, objetiva y precisa.

Desarrollo de actitudes rigurosas en la busqueda de informacién, atendiendo a los objetivos
propios.

Demostracién de una actitud critica con la informacién obtenida a través de internet

Valoracién de la importancia de identificar os limites de Internet como Unica fuente de
informacion



MODULO DE FORMACION 2:

Y LOS DATOS CON HERRAMIENTAS DIGITALES

OBJETIVO

Planificar una estrategia personal de gestion, organizacion y recuperacion de la informacién

configurando un entorno de trabajo propio

DURACION EN CUALQUIER MODALIDAD DE IMPARTICION: 14 horas

Teleformacion: Duracion de las tutorias presenciales: 0 horas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Conocimientos/ Capacidades cognitivas y practicas

Especificaciones para el almacenamiento de la informacién en ficheros
- Clasificacion en carpetas
- Nomenclatura de ficheros y carpetas
- Ordenacién y almacenamiento local o nube
- Mecanismos de actualizacién y limpieza de archivos
- Duplicacién de archivos
- Eliminacion archivos temporales y memoria cae

Aplicacion de la sincronizacién de archivos y aplicaciones
- Sincronizacién del navegador web
- Almacenamiento a la nube
- Sincronizaciéon de archivos

Uso del almacenamiento a la nube
- Permisos de las personas colaboradoras
- Unidades compartidas
- Ordenacién y nomenclatura de archivos
- Archivos accesibles sin conexién a Internet

Clasificacion y estructuracion de datos con herramientas genéricas y especificas
- Hojas de célculo
- Bases de datos
- Gestor de direcciones de interés
- Gestor de contactos
- Control de gastos

Habilidades de gestion, personales y sociales

Disposicion para establecer una estrategia personal de clasificacién y almacenamiento de

archivos y carpetas.

Organizacion y planificacién para evitar la acumulacion, duplicacién de archivos y desorden en

el espacio digital de trabajo.

Desarrollo de actitudes positivas para estructurar y clasificar datos de forma coherente y

accesible.

Valoracién de la importancia de ser riguroso en la configuracion de espacios de trabajo que

faciliten y protejan el acceso y la gestién de la informacién.

CONSOLIDACION EN LA ORGANIZACION DE LA INFORMACION



MODULO DE FORMACION 3: ANALISIS, EXPLOTACION Y VISUALIZACION DE DATOS CON

FUNCIONALIDADES COMPLEJAS DE LAS HERRAMIENTAS
DIGITALES

OBJETIVO

Ordenar datos y conjunto de datos de diferentes fuentes para facilitar la interpretacién y mejorar la

calidad de la informacién recogida y expresar los resultados de forma visual para extraer
facilmente conclusiones.

DURACION EN CUALQUIER MODALIDAD DE IMPARTICION: 12 horas

Teleformacion: Duracion de las tutorias presenciales: 0 horas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Conocimientos/ Capacidades cognitivas y practicas

e Estructuracién de los datos numéricos para facilitar el analisis y su interpretacion.
- Combinacion de férmulas y funciones

Expresion visual de datos

- Integracion de datos de diferentes formatos (CSV, XLS, XLM...)

Disefo de la estructuracion de los datos.

e Elaboracién de contenido digital por la recogida de datos
- Encuestas
- Formularios
- Definicién de objetivos
- Tipologia de pregunta vinculada con la tipologia de datos a obtener.

e Reutilizacién de datos de diferentes fuentes
- Catélogos
- Datos abiertos
- Encuestas
- Instrumentos de medida

Habilidades de gestion, personales y sociales

e Capacidad para la representacion visual de datos de manera creativa para hacerlas atractivas
y faciles de comprender.

e Efectividad en la reutilizacién de conjuntos de datos para mejorar la calidad de la informacién
recogida.

e Asimilacion de la importancia de la definicién de objetivos a la hora de establecer mecanismos
de recogida de datos



ORIENTACIONES METODOLOGICAS

La adquisicion de competencias digitales requiere de una metodologia de aprendizaje muy préctica,
aprender haciendo y detectando los propios errores o problemas. El rol de la persona formadora es de
acompafamiento y guia en el proceso de resolucién de dudas y problemas, facilitando al alumnado
buscar su propia solucion. También la persona formadora tiene que promover un rol activo y
participativo del alumnado facilitando espacios de interaccion y comunicacién dentro de la plataforma de
teleformacion.

Las competencias digitales son logradas plenamente cuando las desvinculamos de programas o
aplicaciones concretas, por lo tanto, hay que globalizar el uso de tecnologias digitales ofreciendo
variedad de aplicaciones y buscando los parametros comunes en las herramientas con las mismas
funcionalidades.

EVALUACION DEL APRENDIZAJE EN LA ACCION FORMATIVA

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

¢ 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 evaluacién se acompanara 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.

e Laevaluacién incluye un caso practico por médulo y un cuestionario final sobre los contenidos del
curso.
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