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EDUCA BUSINESS SCHOOL

SOMOS EDUCA BUSINESS SCHOOL

EDUCA Business School es una institucién de formacién online especializada en negocios. Como
miembro de la Comisién Internacional de Educacion a Distancia y con el prestigioso Certificado de
Calidad AENOR (normativa ISO 9001) nuestra institucién se distingue por su compromiso con la
excelencia educativa.

Nuestra oferta formativa, ademas de satisfacer las demandas del mercado laboral actual, puede
bonificarse como formacién continua para el personal trabajador, asi como ser homologados en
Oposiciones dentro de la Administracién Pablica. Las titulaciones de EDUCA Business School se
pueden certificarse con la Apostilla de La Haya dotandolos de validez internacional en mas de 160
paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

RANKINGS DE EDUCA BUSINESS SCHOOL

Educa Business School se engloba en el conjunto de EDUCA EDTECH Group, que ha sido reconocido
por su trabajo en el campo de la formacién online.

Todas las entidades bajo el sello EDUCA EDTECH comparten la misién de democratizar el acceso a la
educacién y apuestan por la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la
investigacion. Gracias a ello ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e
internacional.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

BY EDUCA EDTECH

Educa Business School es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que esta compuesto por un
conjunto de experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las
entidades que lo fForman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por
la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacién.
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METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la Al en los
procesos de e-learning, a través de modelos predictivos altamente personalizados, derivados del
estudio de necesidades detectadas en la interaccion del alumnado con sus entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la Transferencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos

multidisciplinares de I+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que apuestan
por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnoldgico e investigacion.

\{:}, 1. Flexibilidad

)

O Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado estudiar
= donde, cuando y como quiera.

2. Accesibilidad

[_r\@',ﬁl Cercania y comprension. Democratizando el acceso a la educacion
— trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de seguir
formandose.

3. Personalizacion

3

linerarios formativos individualizados y adaptados a las necesidades de
cada estudiante.

4. Acompanamiento /S eguimiento docente

Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista en su
area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa adaptando los
procesos a las necesidades del mercado laboral.

30

304

5. Innovacion

Desarrollos tecnologicos en permanente evolucion impulsados por la Al
mediante Learning Experience Platform.

B

6. Excelencia educativa

0 & Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que favorece un
aprendizaje practico v significativo, garantizando el desarrollo profesional.



EDUCA BUSINESS SCHOOL

RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EDUCA BUSINESS SCHOOL

1 « FORMACION ONLINE ESPECIALIZADA

Nuestros alumnos acceden a un modelo pedagodgico
innovador de mas de 20 aiios de experiencia educativa con
Calidad Europea.

A

Ay |

2- METODOLOGIA DE EDUCACION FLEXIBLE

Con nuestra metodologia estudiaran 100% online y nuestros ar
alumnos/as tendran acceso los 365 dias del ano a la
plataforma educativa.

3. CAMPUS VIRTUAL DE ULTIMA TECNOLOGIA

ﬂ
v

Contamos con una plataforma avanzada con material adaptado a
la realidad empresarial, que fomenta la participacion, interaccion y
comunicacion con alumnos de distintos paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

4- DOCENTES DE PRIMER NIVEL

Nuestros docentes estan acreditados y formados en
Universidades de alto prestigio en Europa, todos en
activo y con una amplia experiencia profesional.

5- TUTORIA PERMANENTE

ﬂ Contamos con un Centro de Atencion al Estudiante CAE,
b que brinda atencion personalizada y acompanamiento

‘ Z:JZ durante todo el proceso formativo.

6- DOBLE MATRICULACION

Algunas de nuestras acciones formativas cuentan con la 4‘ 4‘
llamada Doble matriculacion, que te permite obtener dos
formaciones, ya sean de masters o curso, al precio de una.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Master en Gestion Administrativa y Atencion al Contribuyente en los
Procedimientos Tributarios + Titulacién Universitaria

DURACION
@ 1500 horas
@ MODALIDAD
L=l ONLINE

ACOMPANAMIENTO
PERSONALIZADO

N
5

CREDITOS
5 ECTS

Titulacion

Doble Titulacién: - Titulacién de Master en Gestion Administrativa y Atencién al Contribuyente en los

Procedimientos Tributarios con 1500 horas expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de
Negocios Acreditada para la Imparticion de Formacién Superior de Postgrado, con Validez Profesional
a Nivel Internacional - Titulacién Universitaria en Gestién Contable, Laboral y Tributaria con 5 Créditos

Universitarios ECTS. Formacion Continua baremable en bolsas de trabajo y concursos oposicion de la
Administracién Pablica.
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como centro acred iones formativas
esente titulo

expide fru
5 NOMBRE DEL ALU

umento XXXXXXXXX ha superado los estudios corr

Nombre del curso
con una duracién de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacién de Educa Business School.
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX.
Con una calificacion XXXXXXXXXXXXXXX.
Y para que conste expido la presente titulacion en Granada, a (dia) de (mes) del (afio).

Firma del Alumno/a La Direccion Académica

NOMBRE ALUMNO/A NOMBRE DE AREA MANAGER

Descripcion

Si trabaja en el entorno tributario y quiere conocer las técnicas de atencién al contribuyente ademas
de gestionar de manera administrativa de manera profesional los servicios prestados al cliente este es
su momento, con el Master en Gestién Administrativa y Atencién al Contribuyente en los
Procedimientos Tributarios podra adquirir los conocimientos necesarios para desarrollar esta funcién
con éxito.

Objetivos

Este Master en Gestion Administrativa y Atencion al Contribuyente en los Procesos Tributarios
facilitara el alcance de los siguientes objetivos establecidos: - Aplicar técnicas de depuracién censal
utilizando la aplicacién informatica especifica en diferentes clases de censos distinguiendo sus
principales caracteristicas y contenidos - Aplicar el procedimiento de notificaciéon de la Administracion
Tributaria a través de los distintos canales establecidos, identificando sus requisitos formales. -
Realizar las gestiones administrativas de las distintas fases de los procedimientos sancionadores en
relacion a los procedimientos tributarios de los que deriva. - Realizar las gestiones administrativas de
los procedimientos de revisién de los actos de la administracion tributaria en relaciéon con los recursos
y solicitudes interpuestos por los contribuyentes. - Analizar la normativa aplicable al sistema tributario
espanol identificando las principales figuras y elementos tributarios. - Aplicar técnicas y
procedimientos de comunicacion directa, telematica y telefénica en situaciones de informacion,
atencién, orientacién y asistencia tributaria a los contribuyentes. - Aplicar técnicas de tramitaciéony
resolucién de peticiones, sugerencias, consultas, quejas y reclamaciones del ambito tributario,
identificando su origen y naturaleza. - Aplicar el procedimiento de notificacién de la Administracion
Tributaria a través de los distintos canales establecidos, identificando sus requisitos formales. - Aplicar
el procedimiento de emision de certificados, copias de declaraciones, acreditaciones, u otros
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

documentos a través de la aplicacién informatica, precisando la naturaleza y finalidad de los mismos.

Para qué te prepara

El Master en Gestién Administrativa y Atencion al Contribuyente en los Procedimientos Tributarios
esta dirigido a a profesionales del mundo de la gestion de los procedimientos tributarios que quieran
ampliar su formacién y a todas aquellas las personas interesadas en adquirir conocimientos
relacionados con este entorno.

A quién va dirigido

Este Master en Gestién Administrativa y Atencion al Contribuyente en los Procedimientos Tributarios
le prepara para desenvolverse profesionalmente en el sector tributario, realizando procesos de
atencién y gestién para dar un servicio de calidad al contribuyente.

Salidas laborales

Con este Master en Gestién Administrativa y Atencidon al Contribuyente en los Procesos Tributarios, ampliaras
tu Formacién en el &mbito empresarial. Asimismo, te permitira desarrollar tu actividad profesional como
experto en gestion tributaria y en atencion al contribuyente.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

TEMARIO

MODULO 1. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LOS TRIBUTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. GESTION ADMINISTRATIVA Y ARCHIVO DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTACION
TRIBUTARIA

1.
2.
3.
4.

Formacion de expediente y carpeta fiscal

El archivo de los expedientes tributarios

Técnicas de acceso a la informacion archivada

Formas de discrecién en la gestion administrativa de expedientes tributarios y su archivo

UNIDAD DIDACTICA 2. NORMAS COMUNES SOBRE ACTUACIONES Y PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS

-_—

VN h~WN =

Organizacion de las administraciones tributarias

La Agencia Estatal de la Administracion Tributaria

La gestion tributaria

Fases de los procedimientos tributarios

El domicilio Fiscal

Las liquidaciones tributarias practicadas por la Administracion
La obligacion de resolver

La prueba

La denuncia publica

La prescripcion

UNIDAD DIDACTICA 3. ACTUACIONES Y PROCEDIMIENTOS DE GESTION TRIBUTARIA

kN =

Organizacion del Departamento de Gestion Tributaria

Los procedimientos de gestion tributaria

Elaboracion de fichas de discrepancias cuantitativas

Actuaciones de control del cumplimiento de obligaciones periddicas de IVA, IRPF y otros
Programas de Gestién Tributaria y de ayuda al contribuyente

MODULO 2. PROCEDIMIENTO DE RECAUDACION E INSPECCION DE LOS TRIBUTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. PROCEDIMIENTO DE INSPECCION

-_—

VN h~WLN=

La Inspeccion de los tributos

Organizacion del Departamento de Inspeccion Financiera y Tributaria
Actuaciones desarrolladas por la Inspeccion

El procedimiento inspector

Iniciacion y desarrollo del procedimiento de inspeccion

Finalizacién del procedimiento inspector

Técnicas relacionadas con el acceso y uso de la documentacién
Medidas cautelares

Los documentos que extiende la Inspeccion

Actas de inspeccion
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCEDIMIENTO DE RECAUDACION

N AWM=

La recaudacion

Normativa Tributaria de recaudacion

Los obligados tributarios

Las obligaciones tributarias

La extincion de la deuda tributaria

Las garantias de la deuda tributaria

El procedimiento de recaudacion en periodo voluntario
El procedimiento de recaudacion en periodo ejecutivo

UNIDAD DIDACTICA 3. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE APREMIO

WoOoNUThEWN =

Inicio y desarrollo del procedimiento de apremio

El embargo de bienes y derechos del obligado al pago

Los bienes embargables

El deposito y la enajenacion de los bienes embargados

Valoracion de los bienes

Formas de enajenacion

La adjudicacién de bienes a la Hacienda Publica

Tercerias

El ejercicio de acciones civiles y penales en el ambito de la gestién recaudatoria

MODULO 3. GESTION ADMINISTRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS SANCIONADOR Y DE REVISION

UNIDAD DIDACTICA 1. ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS EN EL PROCEDIMIENTO SANCIONADOR Y
DE IMPOSICION DE RECARGOS POR DECLARACION EXTEMPORANEA

—_—

VN h~WLN =

Procedimiento sancionador

Infracciones y sanciones en materia tributaria

Preparacion del expediente sancionador

La tramitacion del procedimiento sancionador

Finalizacién y resolucién del procedimiento

Recursos contra las sanciones

El procedimiento de imposicion de recargos por declaracion extemporanea
Consecuencias de la declaraciéon extemporanea

El Delito Fiscal

El procedimiento inspector y sancionador frente a los delitos contra la Hacienda Publica

UNIDAD DIDACTICA 2. LOS PROCEDIMIENTOS DE CARACTER TRIBUTARIO EN ViA ADMINISTRATIVA

N A WN =

Procedimiento de revision

Los recursos administrativos

Los interesados en el procedimiento

El recurso de reposicién

La reclamacién econémico-administrativa

El procedimiento en Unica o primera instancia

El procedimiento abreviado ante érganos unipersonales
Los procedimientos especiales de revision
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9.
10.

EDUCA BUSINESS SCHOOL

El procedimiento de revocacion y el de rectificacion de errores
La devolucién de ingresos indebidos

MODULO 4. INFORMACION Y ATENCION TRIBUTARIA AL CONTRIBUYENTE

UNIDAD DIDACTICA 1. ANALISIS DEL SISTEMA TRIBUTARIO ESPANOL

NoubkwnN =

La Hacienda Publica en la Constitucion Espanola

Derecho Tributario

Organizacion administrativa tributaria

Ingresos de Derecho Publico

Elementos estructurales del tributo

Clases de impuestos

Principales figuras impositivas del sistema tributario estatal, autonémico y local: conceptos
basicos

UNIDAD DIDACTICA 2. ATENCION AL CONTRIBUYENTE: PETICIONES, SUGERENCIAS, CONSULTAS,
QUEJAS Y RECLAMACIONES

VWO N AWDN =

Tratamiento de peticiones, sugerencias, consultas, quejas y reclamaciones

El Consejo de Defensa del Contribuyente

Procedimientos de recogida y tramitacion de quejas y reclamaciones

Consultas tributarias

Comunicacion en situaciones de sugerencias, consultas, quejas y reclamaciones

Atencion al contribuyente

Atencion al contribuyente en campanas de informacion general

Técnicas de resolucion de situaciones conflictivas en la atencion al contribuyente

Formas de aplicacion de la normativa de proteccion de datos en la atencién al contribuyente

UNIDAD DIDACTICA 3. SEGUIMIENTO DEL ESTADO DE TRAMITACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
TRIBUTARIOS

PN =

Procedimientos de gestion, inspeccion y recaudacion

Fases de los procedimientos tributarios

Especial referencia al estado de tramitacién de los procedimientos

Aplicaciones informaticas de gestion en el seguimiento del estado de tramitacién de los
procedimientos tributarios

Formas de aplicacién de la normativa de proteccién de datos en el seguimiento de los
procedimientos

MODULO 5. ASISTENCIA Y GESTION ADMINISTRATIVA AL CONTRIBUYENTE DE LA DOCUMENTACION
TRIBUTARIA

UNIDAD DIDACTICA 1. REGISTRO Y DISTRIBUCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
TRIBUTARIA

N =

La documentacion tributaria

Medios de registro de entrada/salida de documentacion y correspondencia

Registro de documentacion de naturaleza tributaria

Requisitos de seguridad y confidencialidad de la informacion en el registro y distribucion de
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informacion tributaria

UNIDAD DIDACTICA 2. TRIBUTACION DE LOS RENDIMIENTOS DERIVADOS DEL EJERCICIO DE
ACTIVIDADES ECONOMICAS: IRPF E IVA

ounhkwnNn-=

Las actividades economicas en materia tributaria

La tributacion de empresarios y profesionales

Regimenes generales de tributacion en IRPF e IVA
Regimenes especiales de tributacion en IRPF e IVA

La renuncia a la aplicacion de los regimenes de IRPF e IVA
Las declaracionesy autoliquidaciones de IRPF e IVA

UNIDAD DIDACTICA 3. CUMPLIMENTACION DE DECLARACIONES Y AUTOLIQUIDACIONES
TRIBUTARIAS

Noukrwbdh =

®

9.
10.

Obligaciones formales y materiales de los contribuyentes

Declaracionesy autoliquidaciones

Principales modelos de declaraciones y autoliquidaciones de impuestos

Cumplimentaciony calculo de la declaracion-autoliquidacion anual de IRPF
Cumplimentacion y calculo de las declaraciones y autoliquidaciones de IVA
Cumplimentacion y calculo de las declaraciones y autoliquidaciones del Impuesto de Sociedades
Cumplimentacion y calculo de las principales declaraciones de los impuestos autonomicos y
locales

La tramitacion/gestion de operaciones y servicios de naturaleza tributaria por Internet
Elaboracion de fichas electrénicas, etiquetas, e informes de contribuyentes

Obligaciones de las entidades sin personalidad juridica propia

MODULO 6. GESTION CENSAL, NOTIFICACION DE ACTOS Y EMISION DE DOCUMENTOS DE GESTION
TRIBUTARIA

UNIDAD DIDACTICA 1. PROCEDIMIENTOS DE GESTION CENSAL

N A WN =

Los censos tributarios

La declaracion censal

Operaciones en bases de datos censales

Sistemas de codificacién en procesos de gestién documental

Identificacién y localizacion de interesados en los censos tributarios
Justificacién de las actuaciones de gestion censal

Aplicaciones informaticas para la gestiéon de censos

Técnicas de proteccién de datos y confidencialidad en bases de datos censales

UNIDAD DIDACTICA 2. LA NOTIFICACION

ounpkpwn-=

La notificacién y sus requisitos

Documentos que intervienen en el procedimiento de notificacién

El domicilio Fiscal

Procedimiento en caso de notificacién fallida

Consecuencias del incumplimiento del procedimiento de notificacién
Aplicaciones informaticas para la notificacion a los contribuyentes
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UNIDAD DIDACTICA 3. EMISION DE CERTIFICADOS Y OTROS DOCUMENTOS

1. Emisién de certificados y copias de declaraciones y autoliquidaciones

2. Documentos acreditativos de la situacién tributaria

3. Procedimiento de obtencion de firma digital

4. Aplicaciones informaticas para la emision de certificados y otra documentacién tributaria

MODULO 7. GESTION CONTABLE, LABORAL Y TRIBUTARIA
UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA CONTABILIDAD

1. Contabilidad. Concepto y especial referencia al Plan General Contable para PYMES
2. Conceptos bésicos de contabilidad

3. Obligados a llevar contabilidad

4. Obligaciones contables. Libros obligatorios y Libros voluntarios

5. Obligaciones de los auténomos y empresarios individuales

UNIDAD DIDACTICA 2. LAS CUENTAS ANUALES

1. Libro Diario

2. La cuenta de resultado del ejercicio

3. Balance de situacion

4. Estado de cambios en el Patrimonio Neto
5. Estado de flujos de efectivo

6. Memoria

UNIDAD DIDACTICA 3. OBLIGACIONES REGISTRALES

Libros obligatorios. Fechas de presentacién
Plazos para la legalizaciéon de libros
Legalizacién de libros contables

Depésito de cuentas en el Registro Mercantil

PN =

UNIDAD DIDACTICA 4. GESTORIA FISCAL. INTRODUCCION

1. Declaracién censal de alta de empresarios y profesionales
2. El proceso de alta realizado en el Impuesto de Actividades Econémicas
3. Solicitud de NIF

UNIDAD DIDACTICA 5. EL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE LAS PERSONAS FiSICAS

Actividades econémicas

Obligaciones tributarias en el régimen de estimacién directa normal y simplificada
Obligaciones tributarias en el régimen de estimacién objetiva

Pagos a cuenta y pagos fraccionados

Registro de operaciones

kN =

UNIDAD DIDACTICA 6. EL IMPUESTO SOBRE SOCIEDADES

1. Liquidacién del impuesto sobre Sociedades

<. EDUCA

business school



EDUCA BUSINESS SCHOOL

2. Obligaciones contables

3. Obligaciones registrales

4. Pagos fraccionados realizados en el Impuesto sobre Sociedades
5. Declaracion del Impuesto sobre Sociedades

UNIDAD DIDACTICA 7. EL IMPUESTO SOBRE EL VALOR ANADIDO

Declaraciones del régimen general
Peculiaridades del régimen simplificado
Requisitos formales de las facturas

Los libros Registro del IVA

Declaraciones informativas

Presentacion de las declaraciones
Notificaciones y certificado electrénico
Suministro inmediato de informacién del IVA

N A WN =

UNIDAD DIDACTICA 8. SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL. REGIMEN GENERAL

1. Introduccién. El Sistema de la Seguridad Social
2. Regimenes de la Seguridad Social
3. Régimen General de la Seguridad Social. Altas y Bajas

UNIDAD DIDACTICA 9. SISTEMA SILTRA

1. Asignar Cédigos de cuenta de cotizacién
2. Escritorio de SILTRA
3. Cotizacién

UNIDAD DIDACTICA 10. SISTEMA SILTRA Il
1. Afiliacién
2. Procesar remesas INSS
3. Configuracién

UNIDAD DIDACTICA 11. SISTEMA SILTRA Il

1. Comunicaciones
2. Utilidades

<
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