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SOMOS INESEM

INESEM es una Business School online especializada con un fuerte sentido transformacional. En un
mundo cambiante donde la tecnología se desarrolla a un ritmo vertiginoso nosotros somos activos,
evolucionamos y damos respuestas a estas situaciones.

Apostamos  por  aplicar  la  innovación  tecnológica  a  todos  los  niveles  en  los  que  se  produce  la
transmisión de conocimiento. Formamos a profesionales altamente capacitados para los trabajos más
demandados  en  el  mercado  laboral;  profesionales  innovadores,  emprendedores,  analíticos,  con
habilidades directivas y con una capacidad de añadir valor, no solo a las empresas en las que estén
trabajando, sino también a la sociedad. Y todo esto lo podemos realizar con una base sólida sostenida
por nuestros objetivos y valores.
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RANKINGS DE INESEM

INESEM Business School ha obtenido reconocimiento tanto a nivel nacional como internacional debido
a su firme compromiso con la innovación y el cambio.

Para  evaluar  su  posición  en  estos  rankings,  se  consideran  diversos  indicadores  que  incluyen  la
percepción online y offline, la excelencia de la institución, su compromiso social, su enfoque en la
innovación educativa y el perfil de su personal académico.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

Inesem es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que está compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formación online. Todas las entidades que
lo  forman  comparten  la  misión  de  democratizar  el  acceso  a  la  educación  y  apuestan  por  la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la investigación.
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR INESEM
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Curso de Trámites online con la Administración y la Seguridad Social

DURACIÓN
200 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación

Titulación Expedida y Avalada por el Instituto Europeo de Estudios Empresariales. "Enseñanza No
Oficial y No Conducente a la Obtención de un Título con Carácter Oficial o Certificado de
Profesionalidad."
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Descripción
La relación de las personas físicas y de las empresas con las distintas sedes de la Administración ha
experimentado una variación importante en los últimos años. Las diferentes gestiones para realizar
con la Agencia Tributaria y con Hacienda han pasado de realizarse en sus oficinas a tener que
tramitarse de manera online en muchas ocasiones de manera obligatoria. Gracias a nuestro Curso de
Trámites online con la Administración y la Seguridad Social conocerás todos los procedimientos
necesarios para cumplir con todas tus obligaciones con la Administración y podrás facilitar los trámites
a nivel personal y laboral. Será la herramienta que necesitas para saber gestionar las relaciones entre
las empresas y la Administración.

Objetivos

Identificar cuáles son las obligaciones personales y de empresa que se deben tramitar con la
Administración.
Atender a los procedimientos necesarios para realizar reclamaciones ante tramites presentados.
Aprender a redactar notificaciones y escritos de alegaciones en materia tributaria.
Conocer la Sede Electrónica de la Seguridad Social para la realización de trámites y la
presentación de modelos.
Saber trabajar con el sistema Red de la seguridad social.

Para qué te prepara
Este Curso de Trámites online con la Administración y la Seguridad Social se dirige tanto a personas
físicas que tengan relaciones continuas con la Administración como a profesionales y estudiantes de
las ramas del derecho y economía que van a dedicar su vida profesional a la empresa y necesitan
conocer las relaciones de esta con Hacienda y la Seguridad Social.

A quién va dirigido
Con este Curso de Trámites online con la Administración y la Seguridad Social conocerás los servicios
online que ofrecen las administraciones y las medidas de seguridad que se deben tomar cuando se
realicen los trámites a través de internet. Serás capaz de llevar la gestión de los modelos fiscales o la
entrega de seguros sociales de tu empresa y presentar de una manera segura y con facilidad todo tipo
de obligaciones.
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Salidas laborales
Algunas salidas laborales de nuestro Curso de Trámites online con la Administración y la Seguridad
Social es tu oportunidad son: especialista en sistemas RED y Contrat@, especialista en Sistemas
SILTRA y DELT@, analista de bases de datos tributarias, asesor/a tributario, gestor/a de
procedimientos laborales electrónicos, administrador/a de Importass, etc.
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TEMARIO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. EL CERTIFICADO DIGITAL

¿Qué es un certificado digital?1.
Tipos de certificado digital2.
Como obtener el certificado digital3.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. LOS PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS

Introducción a los Procedimientos Tributarios1.
El Procedimiento de Gestión Tributaria2.
El Procedimiento de Inspección3.
El Procedimiento de Recaudación4.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. EL PROCEDIMIENTO DE COMPROBACIÓN LIMITADA

El Procedimiento de Comprobación Limitada: concepto y actuaciones1.
Fases del Procedimiento de Comprobación Limitada2.
Plazo del Procedimiento de Comprobación Limitada: interrupciones y dilaciones3.
El trámite de alegaciones y el trámite de audiencia4.
Recursos: medios de impugnación5.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. LA NOTIFICACIÓN Y EL ESCRITO DE ALEGACIONES

Notificaciones en materia tributaria1.
El escrito de alegaciones2.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. LA SEDE ELECTRÓNICA DE LA AEAT. TRÁMITES, DECLARACIÓN CENSAL Y
PRESENTACIÓN DE MODELOS

La Agencia Estatal de la Administración tributaria1.
Tramites destacados2.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. LA SEDE ELECTRÓNICA DE LA SEGURIDAD SOCIAL

Portal de la Seguridad Social1.
Carta de servicios2.
Ejercicio Resuelto: Gestionar el alta como autónomo3.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. BASES DE DATOS DE LA ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA

PETETE. Base de datos de la DGT1.
INFORMA. Bases de datos de la AEAT2.
DYCTEAC: Base de datos del TEAC3.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. SISTEMA RED
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Nuevas tecnologías para la gestión laboral1.
Los certificados digitales2.
Instalación y configuración del sistema RED3.
El Sistema RED4.
Funcionamiento del sistema RED5.
Servicios personales6.

UNIDAD DIDÁCTICA 9. SISTEMA CONTRAT@

Comunicación de contratos: los sistemas Contrat@1.
Comunicación de la contratación2.
Corrección de datos3.
Incluir contrato de oficina de empleo4.
Comunicación de la copia básica5.
Seguimiento de las comunicaciones realizadas6.

UNIDAD DIDÁCTICA 10. SISTEMA DELT@

Comunicación de accidentes: el sistema Delt@1.
Iniciación al sistema2.
Gestión de partes de accidentes de trabajo3.
Importar y consultar remesas de partes de accidente4.
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Solicita información sin compromiso

Teléfonos de contacto

+34 958 050 240

!Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.º 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
Oficina 34, C.P. 18200, Maracena (Granada)

formacion.continua@inesem.es

www.formacioncontinua.eu

Horario atención al cliente

Lunes a Jueves: 09:00 a 20:00

Viernes: 9:00 a 14:00
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