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Administracion Electronica y su aplicacion y uso en la empresa

Presentacion

La administracidn electrdnica es ya una realidad. La tramitacion on-line de procedimientos administrativos es
obligatoria para personas juridicas y algunos profesionales. La tendencia hacia la plena incorporacién de las
nuevas tecnologias no hace sino contribuir a la eficiencia y eficacia tanto de administraciones piblicas como
de las empresas, puesto que se ahorran costes de gestion y se agilizan los procesos burocriticos y econémicos.

El dominio de los aspectos mds importantes de la administracién electronica nos ayudard a familiarizarnos con
sus ventajas y a superar sus inconvenientes. Consultar nuestros expedientes, acceder a informacidn, tramitar
procedimientos, firmar documentos y recibir notificaciones son solo algunas de las ventajas de conocer todos
los recursos de la administracion electrénica, pues las nuevas tecnologias también ponen en nuestras manos
posibilidades alahora de gestionar nuestra informacidn, protegerla y mejorar nuestros procesos organizativos y
de gestion. Para poder adecuar nuestra organizacién a las nuevas obligaciones en materia de gestion electrénica
de procedimientos y, por ejemplo, facturacién, debemos ser conscientes de las implicaciones que conlleva el
cambio que estd aconteciendo en las administraciones.

Este curso le permitird conocer los conceptos fundamentales de la administracién electrénica, con especial
ahinco en los items mds importantes en la tramitacién de procedimientos administrativos, notificaciones
electrénicas, firma electrénica, certificacion digital y facturacion electrénica.

Incluye también una sucinta explicacion de los servicios prestados por las administraciones en el dmbito de las
nuevas tecnologias, y de los derechos que nos asisten a ciudadanos y empresas en relacion con la administracién
electrénica y el uso de las TIC.

La Formacion E-learning

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:

® Como podemos obtener informacién sobre nuestros expedientes y los principales condicionantes de tipo
juridico a la hora de tramitarlos.

e Cuiles son las principales normas relacionadas con la Administracién Electrénica.

® Qué son los registros electrénicos.

® Qué es y para qué sirve una sede electrdnica.

® Qué es el apoderamiento electrénico, como debe registrarse y para qué sirve.

® Qué tecnologias de firma podemos usar en el dmbito de la administracién electrénica.

* Los certificados digitales: qué son, qué tipos de certificados existen, cémo usarlos y con qué problemas de
usabilidad podemos encontrarnos.

® Qué normas regulan la prestacion de los servicios de certificacion digital.

* Qué servicios presta la Administracién en el imbito de la E-Administracién y cémo podemos aprovecharlos
para mejorar nuestros procesos y recursos.

® Qué es la contratacidn electrénica y qué modalidades existen.

e La facturacidn electrénica, qué requisitos deben cumplir las facturas que enviamos a las administraciones.

( Para ser capaz de operar con los diferentes servicios de
Administracion Electronica existentes”

Dirigido a:

Responsables de Departamentos de Administracién, Secretarias de Departamento y de Direccién y, en
general, a todo profesional que desempefie tareas administrativas y esté interesado en participar en la mejora
de procedimientos administrativos mediante el uso de la Administracion Electrdnica.
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Estructura y Contenido del curso

El curso tiene una duracién de 50 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
6 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 autoevaluacion

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.

Rl
= 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 a la Administracion Electrénica

La Administracion Electrénica es, ante todo, un proceso de cambio e innovacion en la forma de
gestionar los servicios pablicos. De la mano de la revolucion digital, [as administraciones publicas
han informatizado procesos, tratan la informacion en formatos digitales y se comunican con los
ciudadanos mediante las tecnologias de la informacién y la comunicacién (TIC) de forma masiva.

1.1. OVERVIEW.

1.2. Evolucién y elementos basicos de la E-Adm:

1.2.1. Evolucién normativa de la administracion electrénica:
1.2.1.1. Impulso.

1.2.1.2. Consolidacién.

1.2.1.3. Innovacién.

1.2.2. Los servicios publicos de la Sociedad de la Informacién:
1.2.2.1. Servicios de difusién de informacién.

1.2.2.2. Servicios de confianza.

1.2.2.3. Servicios de acceso a las nuevas tecnologias.

MODULO 2. Elementos del procedimiento
administrativo ()

9 horas

2.1. Presentacién: elementos basicos.

2.2. La tramitacién del procedimiento administrativo por medios electrénicos.
2.3. El derecho a comunicarse con la Administracién por medios electrénicos.
2.4. La obligacién de comunicarse por medios electrénicos.

2.5. Derechos reconocidos en relaciéon con la Administraciéon Electrénica.
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MODULO 3. Elementos del procedimiento
administrativo (ll)

9 horas

3.1. El documento administrativo electrénico.
3.2. Identificacién y firma electrdnica.

3.3. El registro electrénico.

3.4. Publicaciones oficiales y sede electrdnica.
3.5. Notificacién y comunicaciones electrénicas.

3.6. La representacion por medios electrénicos.

MODULO 4. Firma electrdnica

Una firma electronica es “el conjunto de datos en forma electronica, consignados junto a otros o asociados
con ellos, que pueden ser utilizados como medio de identificacion del firmante”. Es, en definitiva, un
resultado de una accién por parte de una entidad que asume cierta responsabilidad acerca de un
determinado documento o informacién en formato electrdnico.

4.1. Concepto y tipos de firma electrénica:
4.1.1. La firma electrénica en la legislacion espafiola.
4.1.2. Firma electrénica y servicios de confianza.

4.2. Clasificacién y admisién de sistemas de firma electrénica:
4.2.1. Clasificacion de sistemas de firma electrénica.
4.2.2. Admision de sistemas y politicas de firma.

4.3. Uso de los sistemas de autenticacion y firma:
4.3.1. Uso por parte de los ciudadanos.
4.3.2. Uso por parte de la Administracion.

MODULO 5. Firma electrénica (Il). Certificados digitales

La certificacion digital es una actividad econémica que moviliza recursos organizativos y tecnolégicos
para emitir credenciales de identificacién a los usuarios que lo solicitan.

5.1. Los certificados digitales:
5.1.1. Introduccién.
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5.1.2. Conceptos basicos de la certificacién digital.
5.1.3. Ciclo de vida de los certificados digitales.
5.1.4. Tipos de certificados digitales.

5.1.5. La validacién de certificados.

5.2. Usabilidad de los certificados digitales.

MODULO 6. Contratacion y facturacion electrénica

6.1. Contratacion publica por medios electrénicos:
6.1.1. Introduccién.

6.1.2. Licitacién electrénica.

6.1.3. El perfil del contratante.

6.1.4. Sistemas dindmicos y subastas electrénicas.

6.2. Facturacion electrdnica.
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Carlos Alonso

W Licenciado en Derecho. Mister en Derecho Publico Europeo ejerce en la actualidad como abogado
y consultor especialista en TIC, Administracién Electrénica y firma digital.
Es, ademds, autor de numerosos articulos dentro del dmbito del Derecho Administrativo y la
Administracién Electrénica.

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
~> > BUSINESS
A SCHOOL

DIPLOMA
Iniciativas Empresariales y la Manager Business School certifican que D. / Diia.
XXXXX XXXXXX XXXXXXXXXX
Ha superado satisfactoriamente el curso
ADMINISTRACION ELECTRONICA Y SU APLICACION Y USO EN LA EMPRESA

Habiendo demostrado el dominio de las materias impartidas mediante
Ia superacin de las prucbas de evaluacion de las que consta l curso.
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