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Presentacion

La evolucidn tecnoldgica hace posible otro tipo de administracién. La mayor velocidad de conexién y el
aumento de la capacidad de procesamiento y almacenamiento de datos de los dispositivos electrénicos, unido
al uso habitual de estos dispositivos por parte de la poblacién, son factores que influyen positivamente en el
desarrollo de la Administracién Electrénica.

A la evolucidn tecnoldgica se le unen beneficios econémicos como el ahorro de costes y, sobre todo, de tiempo,
ademds de otras ventajas como el aumento de la seguridad y de la trazabilidad de los procedimientos. Solo por
estos motivos ya se hace obligatorio para las personas que integran un departamento de administracién conocer
el entorno digital, los canales de comunicacién con la administracidn y el correcto uso de las herramientas
existentes.

Este curso le permitird conocer, iniciar, desarrollar y finalizar las comunicaciones y trdmites con las distintas
administraciones, asi como la seleccién y obtencién de los métodos y medios de identificacién y su adecuada
utilizacién desde una visién profesional y practica.

La Formacion E-learning

Los cursos online se han consolidado como un método educativo de éxito en la empresa ya que aportan flexibilidad
al proceso de aprendizaje, permitiendo al alumno escoger los momentos més adecuados para su formacién.
Con mis de 35 afios de experiencia en la formacién de directivos y profesionales, Iniciativas Empresariales y
la Manager Business School presentan sus cursos e-learning. Disefiados por profesionales en activo, expertos
en las materias impartidas, son cursos de corta duracién y eminentemente pricticos, orientados a ofrecer
herramientas de andlisis y ejecucién de aplicacién inmediata en el puesto de trabajo.

Nuestros cursos e-learning dan respuesta a las necesidades formativas de la empresa permitiendo:

Y Interactuar
con otros
estudiantes
enriqueciendo la
diversidad de visiones y
opiniones y su aplicacién
en situaciones
reales.

& Aumentar
sus capacidades
y competencias en el

puesto de trabajo en base

al estudio de los casos
reales planteados en
el curso.

La
posibilidad
de escoger el
momento y lugar
mas adecuado para
su formacién.

Trabajar
con los recursos
que ofrece el
entorno
on-line.
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Objetivos del curso:

e Conocer cudl es la situacion actual de la Administracién Electrénica, asi como su regulacién y su marco
juridico.

e Conocer quiénes estin obligados a comunicarse con la Administracién por medios telemdticos.

* Aprender a seleccionar los medios de identificacién electrénica mis adecuados para cada usuario.

e Aprender a obtener los medios y recursos de identificacién electrénica, su instalacidn y configuracion para
su uso ante la Administracién.

® Proteger los medios de identificacidn frente a usos no autorizados o fraudulentos.

e Conocer el concepto de firma digital, su normativa, desarrollo y utilizacidn, asi como la comprobacién de su
veracidad y autenticidad.

e Identificar qué aplicaciones permiten firmar un documento de manera electrénica.

 Conocer cuéles son las distintas plataformas web de la Administracién Electrénica.

e Conocer qué es, como se gestiona y como se regula la factura electronica.

e Desarrollar habilidades y detectar esquemas de funcionamiento de las distintas plataformas web.

e Aprender a efectuar los trimites administrativos y burocriticos mds habituales con diligencia, seguridad y
eficiencia.

( Aprenda de manera practica los diversos procedimientos
de tramitacion electrénica usados en las diferentes sedes
de la Administracion Publica”

Dirigido a:

Personal de los departamentos de Contabilidad, Administracién y RRHH, asi como a todos aquellos
profesionales que precisen de un conocimiento prictico para realizar trdmites electrénicos con la
Administracion Puablica.
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Estructura y Contenido del curso

El curso tiene una duracién de 60 horas lectivas 100% online que se realizan a través de la plataforma
e-learning de Iniciativas Empresariales que permite el acceso de forma rdpida y ficil a todo el contenido:

s
Manual de Estudio
10 médulos de formacién que contienen
el temario que forma parte del curso y
que ha sido elaborado por profesionales
en activo expertos en la materia.
_

~

Material Complementario

En cada uno de los médulos que le
ayudard en la comprensién de los temas
tratados.

J

Ejercicios de aprendizaje y
pruebas de autoevaluaciéon

Bibliografia y enlaces de lectura
recomendados para completar la
para la comprobacién prictica de los formacién.
conocimientos adquiridos.

Metodologia 100% E-learning

Permite el acceso a los contenidos del curso desde
cualquier dispositivo las 24 horas del dia los 7 dias
de la semana.

En todos nuestros cursos es el alumno quien marca
su ritmo de trabajo y estudio en funcién de sus
necesidades y tiempo disponible.

R
= Soporte Docente Personalizado

El alumno tendrd acceso a nuestro equipo
docente que le dard soporte a lo largo de todo el
curso resolviendo todas las dudas, tanto a nivel
de contenidos como cuestiones técnicas y de
seguimiento que se le puedan plantear.

Apple Store para iOS) que le permitird acceder a la plataforma desde cualquier dispositivo mévil y realizar el curso

. * El alumno podra descargarse la APP Moodle Mobile (disponible gratuitamente en Google Play para Android y la
I I i I

desde cualquier lugar y en cualquier momento.

®
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Contenido del Curso

MODULO 1. Introduccién

1.1. Introduccién.
1.2. Administracion Electrénica y digital.
1.3. Ventajas de la Administracién Electrénica.

1.4. Situacién de la Administracién Electrénica:
1.4.1. Situacién del Estado a nivel internacional y en la Unién Europea.
1.4.2. Evolucién de la Administracién Electrénica.

MODULO 2. Estructura territorial del estado, marco
juridico y la personalidad

2.1. Introduccidn.
2.2. Estructura territorial del estado.
2.3. Obligados a comunicarse por medios electrénicos con la Administracion.

2.4. La persona:

2.4.1. Persona fisica.

2.4.2. Persona juridica:

2.4.2.1. Diferencias fundamentales entre personas fisicas y personas juridicas.
2.4.2.2. La capacidad juridica y la capacidad de obrar.

2.5. Tipos de empresa:

2.5.1. Empresario individual.

2.5.2. Colectividades sin personalidad juridica:
2.5.2.1. Comunidades de bienes.

2.5.3. Sociedades Civiles.

2.5.4. Personas juridicas:

2.5.4.1. Sociedad colectiva.

2.5.4.2. Sociedad comanditaria simple.

2.5.4.3. Sociedades de capital.
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MODULO 3. Identificacion digital

La identidad digital es el conjunto de datos que caracterizan a una persona fisica o juridica en la red.
El uso de las redes y plataformas sociales, a nivel individual, tanto por empresas como por empleados,
clientes y proveedores, forman parte de los datos que componen la imagen digital y no hay que
confundir la identidad con la identificacién digital de una persona, que puede ser tanto juridica como
fisica. La Identificacion Digital se realiza mediante medios electrénicos, de manera indubitada, de
una persona que realiza un proceso informatico relativo a la comunicacién electronica.

3.1. Introduccién.

3.2. Conceptos informiticos y ofimdticos:
3.2.1. Sistema operativo.

3.2.2. Navegador Web.

3.2.3. JAVA.

3.3. Medios de identificacion electrénica:

3.3.1. Cl@ve PIN:

3.3.1.1. Obtencién del sistema Cl@ve PIN Permanente.

3.3.1.2. Cl@ve PIN.

3.3.2. El certificado electrénico:

3.3.2.1. DNIe.

3.3.2.2. Certificado Software.

3.3.2.3. Certificado Android.

3.3.2.4. Instalacion de un Certificado Digital “Software” en Android.

3.4. Seguridad:
3.4.1. Seguridad del Certificado Digital.
3.4.2. Cesion de uso de certificados.

MODULO 4. Firma digital

La firma electronica es un conjunto de datos en forma electrénica que identifican al firmante al estar
vinculados a él de manera tuinica. El concepto de firma digital y su regulacion son fundamentales no
solo en la relacién con la Administracion sino también en las relaciones empresariales.

4.1. Introduccién.

4.2. Regulacién de la firma digital:
4.2.1. Certificado electrénico reconocido.
4.2.2. Dispositivo seguro.

4.2.3. Tipos de documentos electrénicos.
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4.3. Proceso de firma digital: aplicaciones y uso

4.3.1. Adobe Acrobat Reader DC:

4.3.1.1. El proceso de firma digital simple.

4.3.1.2. El proceso de firma digital avanzada.

4.3.2. Microsoft Word.

4.3.3. Autofirma:

4.3.3.1. Proceso de firma de un archivo con extensién .DOCX (Word).
4.3.3.2. Proceso de firma de un archivo con extensién PDF.
4.3.4. Ecofirma.

4.3.5. VALIDAe:

4.3.5.1. Validacién del certificado digital.

4.3.5.2. Realizar una firma electrénica.

4.4. Comprobacién de la firma electrénica:
4.4.1. Comprobacién de una firma electrénica con VALIDAe.

MODULO 5. Punto de Acceso General, DEHY REC

5.1. Introduccién.

5.2. Punto de Acceso General:
5.2.1. El portal de transparencia.

5.3. Direccion Electrénica Habilitada:
5.3.1. Direccién Electrénica Habilitada Unica (DEH®G).

5.4. Registro electrénico comun.

MODULO 6. La factura electronica. FACe

El aumento del comercio electronico, la generalizacion de la banca online, los procesos de
contratacién y el impulso recibido por estas herramientas digitales en la actividad econémica
hace indispensable conocer el entorno digital en el que se desarrollan todos estos movimientos. La
factura electrdnica, al igual que la factura tradicional, estd regulada en el Real Decreto 1619/2012,
de 30 de noviembre, en el que se aprueba el Reglamento por el que se regulan las obligaciones de
facturacion.

6.1. Introduccién.

6.2. Regulacion de la factura electrénica:
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6.2.1. Tipos de facturas electrénicas.

6.2.2. Factura electrénica para la Administracion.

6.2.3. Factura electrénica para una empresa o consumidor:

6.2.3.1. La emision de la factura electrénica.

6.2.3.2. Comprobacién de la integridad de una factura electrénica.
6.2.3.3. El consentimiento.

6.3. Aplicacion FACTURAe:
6.3.1. Generacién de una factura electrénica.

6.4. Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas. FACe:
6.4.1. Remitir una factura a través de FACe.
6.4.2. Consulta de facturas registradas a través de FACe.

MODULO 7. Agencia Estatal de la Administracion
Tributaria (AEAT)

La Agencia Estatal de la Administraciéon Tributaria es un organismo que, ademas de tener
autonomia presupuestaria, también posee autonomia en cuanto a la gestién de su personal, al tener
un régimen juridico propio como entidad de derecho piblico. Tiene como mision fundamental que se
cumpla con las obligaciones fiscales, para lo cual, ademads de perseguir los incumplimientos mediante
los controles pertinentes, también presta servicios de apoyo e informacién a los contribuyentes.

7.1. Introduccién.
7.2. Sede electrénica de la AEAT.

7.3. Colaboracién social:
7.3.1. Colaboracién social restringida y colaboracion social delegada.
7.3.2. Apoderamientos ante la Agencia Estatal de la Administracién Tributaria.

7.4. El CSV. La firma como medio de identificacién.

MODULO 8. Seguridad Social

8.1. Introduccién.

8.2. Revision de la sede electrénica de la Seguridad Social:
8.2.1. Portal “Tu Seguridad Social” (INSS).

8.2.2. Sistema RED.

8.2.3. Ment general:
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8.2.3.1. Tablén de anuncios de la Seguridad Social (TANUSS).
8.2.3.2. Notificaciones y comunicaciones telematicas.

8.2.3.3. Mis expedientes administrativos.

8.2.3.4. Registro electrénico.

8.2.3.5. Registro de apoderamientos.

8.2.4. Identificacién a través de SMS.

8.2.5. ISSA. Asistente Virtual de la Seguridad Social.

8.3. Certificados propios de la Seguridad Social:
8.3.1. Certificados de empleado.

MODULO 9. Catastro, Comunidades Auténomas y
ayuntamientos

2 horas

9.1. Introduccién.
9.2. Sede electrénica del catastro.

9.3. Sedes de las Comunidades Auténomas:
9.3.1. Haciendas Forales.

9.4. Sedes de las Entidades Locales.
9.5. Otras sedes electronicas: SEPE y AEPD.

MODULO 10. Registro de la Propiedad, Registro
Mercantil y Registro de Bienes Muebles

2 horas

Debido a los requerimientos, cada vez mayores, de los Registros Piblicos en la tramitacién de
sus procesos de manera electronica, ya sea por obligacion legal o por aprovechar las ventajas que
la tramitacidn electrénica ofrece, se hace necesario repasar y conocer estos registros y sus sedes
electronicas.

10.1. Introduccién.

10.2. Registro de la Propiedad:
10.2.1. Tramites electrénicos:
10.2.1.1. Nota Simple.

10.2.1.2. Certificacidn.

10.2.1.3. Nota de localizacién.
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10.3. Registro Mercantil:

10.3.1. Registro Mercantil Central.

10.3.2. Registros provinciales.

10.3.3. Tramites electrénicos:

10.3.3.1. Legalizacién de Libros Contables.
10.3.3.2. Depdsito de Cuentas Anuales.

10.4. Registro de Bienes Muebles
10.4.1. Tramites electrénicos.
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Pedro Martinez

W Licenciado en Administraciény Direccién de Empresas. Hadesarrollado su carrera profesional tanto
en pequefias y medianas empresas como en una multinacional del sector servicios y construccién,
para después prestar sus conocimientos adquiridos como asesor contable y fiscal a empresas de
diferentes sectores.
Conocedor de las demandas de sus clientes y de las necesidades de digitalizacion de la empresa, asi
como de orientacién y formacién durante este proceso.

Titulacion

Una vez finalizado el curso el alumno recibird el diploma que acreditard el haber superado de forma satisfactoria
todas las pruebas propuestas en el mismo.

v MANAGER
~3 > BUSINESS
A SCHOOL

DIPLOMA

Iniciativas Empresariales y la Manager Business School certifican que D. / Da.
XXXXX XXXXXX XXXXXXXXXX

Ha superado satisfactoriamente el curso

TRAMITES ADMINISTRATIVOS CON LA ADMINISTRACION PUBLICA ELECTRONICA

Habiendo demostrado el dominio de las materias impartidas mediante
la superacion de las pruebas de evaluacion de las que consta el curso.

N
//h//
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