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SOBRE EDUCA

Educa

Educa Business School es una Escuela de Negocios Virtual, con

BUSIness reconocimiento oficial, acreditada para impartir formacion superior de
F ° Z postgrado, (como formacién complementaria y formacién para el empleo), a
O M a C | O N través de cursos universitarios online y cursos / masteres online con titulo

Online propio.

NOS COMPROMETEMOS
CON LA CALIDAD

Educa Business School es miembro de pleno derecho en la Comision
Internacional de Educacioén a Distancia, (con estatuto consultivo de categoria
especial del Consejo Econdmico y Social de NACIONES UNIDAS), y cuenta
con el Certificado de Calidad de la Asociacién Espafiola de

Normalizacién y Certificacién(AENOR) de acuerdo a la normativa ISO

9001, mediante la cual se Certifican en Calidad todas las acciones

Los contenidos didacticos de Educa estan elaborados, por tanto, bajo los
pardmetros de formacién actual, teniendo en cuenta un sistema innovador
con tutoria personalizada.

Como centro autorizado para la imparticion de formacion continua para
personal trabajador, los cursos de Educa pueden bonificarse, ademas

de ofrecer un amplio catélogo de cursos homologados y

baremables en Oposiciones dentro de la Administracion Publica.Educa
dirige parte de sus ingresos a la sostenibilidad ambiental y ciudadana, lo
gue la consolida como una Empresa Socialmente Responsable.

Las Titulaciones acreditadas por Educa Business School pueden
certificarse con la Apostilla de La Haya (CERTIFICACION OFICIAL DE
CARACTER INTERNACIONAL que le da validez a las Titulaciones Oficiales
en mas de 160 paises de todo el mundo).

Afios de experiencia avalan el Desde Educa, hemos reinventado la formacién online, de manera que nuestro
trabajo docente desarrollado en alumnado pueda ir superando de forma flexible cada una de las acciones

Educa, basandose en una formativas con las que contamos, en todas las areas del saber, mediante el apoyo
metodologia completamente a incondicional de tutores/as con experiencia en cada materia, y la garantia de

la vanguardia educativa aprender los conceptos realmente demandados en el mercado laboral.
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Master en Gestion Administrativa y Atencion al Contribuyente en los
Procedimientos Tributarios + Titulacion Universitaria

© - ®

DURACION: MODALIDAD: PRECIO: CREDITOS:

725 horas Online 1.495 € 5,00 ECTS

Incluye materiales didacticos,
titulacion y gastos de envio.

EDUCA
BUSINESS
SCHOOL

CENTRO DE FORMACION:

Educa Business School

Titulacion

Doble Titulacion: - Titulacion de Master en Gestion Administrativa y Atencion al Contribuyente en los
Procedimientos Tributarios con 600 horas expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de
Negocios Acreditada para la Imparticion de Formacion Superior de Postgrado, con Validez Profesional a
Nivel Internacional - Titulacion Universitaria en Gestion Contable, Laboral y Tributaria con 5 Créditos
Universitarios ECTS. Formacion Continua baremable en bolsas de trabajo y concursos oposicion de la
Administracion Publica.

Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de Educa Business School via correo postal, la titulacion que

acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la duracion del mismo, el nombre y DNI del alumno, el nivel
de aprovechamiento que acredita que el alumno superd las pruebas propuestas, las firmas del profesor y
Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacion recibida (Euroinnova Formacion,
Instituto Europeo de Estudios Empresariales y Comision Internacional para la Formacion a Distancia de la
UNESCO).

BUSINESS ) B LLAMAGRATIS: (+34) 958 050 217
SCHOOL

= ’EDUCA
\ 2



https://www.euroinnova.edu.es/Master-Gestion-Administrativa-Online
https://api.whatsapp.com/send?text=Solicito Informacion desde el PDF&phone=34958050217

EDUCA
BUSINESS
SCHOOL

Master en Gestion Administrativa y Atencion al Contribuyente en los Procedimientos Tributarios + Titulacion Universitaria Ver Curso

Educa Business School

coma Escusla de Hegocios de Fomaciin de Postgrade
EXPIDE EL PRESENTE TITULD PROPIO

NOMBRE DEL ALUMNO/A

g QNI 300C0O000 ha superaco los estudos conmespondentes de
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Descripcion

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

Objetivos
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- Aplicar técnicas de depuracion censal utilizando la aplicacion informatica especifica en diferentes clases de
censos distinguiendo sus principales caracteristicas y contenidos

- Aplicar el procedimiento de notificacion 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 revision de los actos de la administracion
tributaria en relacion con los recursos y solicitudes interpuestos por los contribuyentes.

- Analizar la normativa aplicable al sistema tributario espafiol identificando las principales figuras 'y
elementos tributarios.

- Aplicar técnicas y procedimientos de comunicacion directa, telematica y telefénica en situaciones de
informacién, atencion, orientacion y asistencia tributaria a los contribuyentes.

- Aplicar técnicas de tramitacion y resolucion de peticiones, sugerencias, consultas, quejas y reclamaciones
del &mbito tributario, identificando su origen y naturaleza.

- Aplicar el procedimiento de notificacion 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
documentos a través de la aplicacion informatica, precisando la naturaleza y finalidad de los mismos.

A quién va dirigido

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

Para qué te prepara

Este Master en Gestion Administrativa y Atencién al Contribuyente en los Procedimientos Tributarios le
prepara para desenvolverse profesionalmente en el sector tributario, realizando procesos de atencion y gestion
para dar un servicio de calidad al contribuyente.
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Salidas Laborales

Administracion y Gestion / Gestion tributaria / Atencion al contribuyente.

Formas de Pago

- Contrareembolso

- Tarjeta

- Transferencia

- Paypal

Otros: PayU, Sofort, Western Union, SafetyPay
Fracciona tu pago en comodos plazos sin intereses
+ Envio Gratis.

O SEGURO:

o z PAG
Llama gratis al teléfono A
Tarjeta

<« ENVIO GRATIS

e a '

l Paypal

inférmate de los pagos a
plazos sin intereses que
hay d|Spon|b|eS Transferencia

B % Contrareembolso

Financiacion
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Facilidades econémicas y financiacion 100% sin intereses.

En Educa Business ofrecemos a nuestro alumnado facilidades econémicas y financieras para la realizacion
de pago de matriculas, todo ello 100% sin intereses.

10% Beca Alumnos:Como premio a la fidelidad y confianza ofrecemos una beca a todos aquellos que

hayan cursado alguna de nuestras acciones formativas en el pasado.

ANTIGUOS ALUMNOS

Agradecemos tu fidelidad y la
confianza depositada
en Euroinnova Formacion.

Metodologia y Tutorizacién

El modelo educativo por el que apuesta Euroinnova es el
aprendizaje colaborativocon un método de ensefianza
totalmente interactivo, lo que facilita el estudio y una mejor
asimilacion conceptual, sumando esfuerzos, talentos y
competencias.

El alumnado cuenta con un equipo docenteespecializado
en todas las areas.

Proporcionamos varios medios que acercan la
comunicacion alumno tutor, adaptandonos a las
circunstancias de cada usuario.

Ponemos a disposicion una plataforma weben la que se
encuentra todo el contenido de la accion formativa. A través
de ella, podra estudiar y comprender el temario mediante
actividades practicas, autoevaluaciones y una evaluacion
final, teniendo acceso al contenido las 24 horas del dia.
Nuestro nivel de exigencia lo respalda un
acompafamiento personalizado.
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Redes Sociales

Siguenos en nuestras redes sociales y pasa a formar
parte de nuestra gran comunidad educativa,donde
podras participar en foros de opinién, acceder a
contenido de interés, compartir material didactico e
interactuar con otros/as alumnos/as, ex alumnos/as 'y
profesores/as. Ademas, te enteraras antes que nadie
de todas las promociones y becas mediante nuestras
publicaciones, asi como también podras contactar
directamente para obtener informacion o resolver tus
dudas.

00000

Reinventamos la Formacion Online

A Mas de 150 cursos Campus 100% Online

| ﬂﬂﬁ Universitarios 3 Impartimos nuestros programas
formativos mediante un campus online
adaptado a cualquier tipo de dispositivo.

Contamos con mas de 150 cursos
avalados por distintas Universidades de
reconocido prestigio.
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Amplio Catalogo

Nuestro alumnado tiene a su
disposicion un amplio catdlogo
formativo de diversas areas de
conocimiento.

Nuestro Aval AEC y AECA

Nos avala la Asociacién Espafiola de
Calidad (AEC) estableciendo los méximos
criterios de calidad en la formaciény
formamos parte de la Asociacion
Espafiola de Contabilidad y
Administracion de Empresas (AECA),
dedicada a la investigacion de vanguardia
en gestion empresarial.

Bolsa de Practicas

Facilitamos la realizacion de practicas de
empresa, gestionando las ofertas
profesionales dirigidas a nuestro
alumnado. Ofrecemos la posibilidad de
practicar en entidades relacionadas con
la formacién que se ha estado recibiendo
en nuestra escuela.

Innovacion y Calidad

Ofrecemos el contenido mas actual y
novedoso, respondiendo a la realidad
empresarial y al entorno cambiante, con
una alta rigurosidad académica
combinada con formacion practica.

¢ 8

@)

M —

LLAMA GRATIS: (+34) 958 050 217

Claustro Docente

Contamos con un equipo de docentes
especializados/as que realizan un
seguimiento personalizado durante el
itinerario formativo del alumno/a.

Club de Alumnos/as

Servicio Gratuito que permite a nuestro
alumnado formar parte de una extensa
comunidad virtual que ya disfruta de
multiples ventajas: beca, descuentos y
promociones en formacién. En este, se
puede establecer relacién con
alumnos/as que cursen la misma area de
conocimiento, compartir opiniones,
documentos, practicas y un sinfin de
intereses comunitarios.

Revista Digital

El alumnado puede descargar articulos
sobre e-learning, publicaciones sobre
formacion a distancia, articulos de
opinién, noticias sobre convocatorias de
oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, y
otros recursos actualizados de interés.
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Acreditaciones y Reconocimientos
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ASSOCIATE Your technalogy partner Specialist

Temario

PARTE 1. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LOS
TRIBUTOS

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

1.Formacion de expediente y carpeta fiscal

2.El archivo de los expedientes tributarios

3.Técnicas de acceso a la informacion archivada

4.Formas de discrecion en la gestion administrativa de expedientes tributarios y su archivo
UNIDAD DIDACTICA 2. NORMAS COMUNES SOBRE ACTUACIONES Y PROCEDIMIENTOS
TRIBUTARIOS

1.0rganizacion de las administraciones tributarias

2.La Agencia Estatal de la Administracion Tributaria

3.La gestion tributaria

4.Fases de los procedimientos tributarios

5.El domicilio fiscal

6.Las liquidaciones tributarias practicadas por la Administracion

7.La obligacion de resolver

8.La prueba

9.La denuncia publica

10.La prescripcion
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UNIDAD DIDACTICA 3. ACTUACIONES Y PROCEDIMIENTOS DE GESTION TRIBUTARIA
1.0rganizacion del Departamento de Gestion Tributaria
2.Los procedimientos de gestion tributaria
3.Elaboracién de fichas de discrepancias cuantitativas
4 Actuaciones de control del cumplimiento de obligaciones periddicas de IVA, IRPF y otros
5.Programas de Gestion Tributaria y de ayuda al contribuyente

PARTE 2. PROCEDIMIENTO DE RECAUDACION E
INSPECCION DE LOS TRIBUTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. PROCEDIMIENTO DE INSPECCION
1.La Inspeccion de los tributos
2.0rganizacion del Departamento de Inspeccion Financiera y Tributaria
3.Actuaciones desarrolladas por la Inspeccion
4.El procedimiento inspector
5.Iniciacion y desarrollo del procedimiento de inspeccion
6.Finalizacion del procedimiento inspector
7.Técnicas relacionadas con el acceso y uso de la documentacion
8.Medidas cautelares
9.Los documentos que extiende la Inspeccion
10.Actas de inspeccion
UNIDAD DIDACTICA 2. PROCEDIMIENTO DE RECAUDACION
1.La recaudacion
2.Normativa Tributaria de recaudacion
3.Los obligados tributarios
4 Las obligaciones tributarias
5.La extincion de la deuda tributaria
6.Las garantias de la deuda tributaria
7.El procedimiento de recaudacion en periodo voluntario
8.El procedimiento de recaudacion en periodo ejecutivo
UNIDAD DIDACTICA 3. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE APREMIO
1.Inicio y desarrollo del procedimiento de apremio
2.El embargo de bienes y derechos del obligado al pago
3.Los bienes embargables
4.El deposito y la enajenacion de los bienes embargados
5.Valoracion de los bienes
6.Formas de enajenacion
7.La adjudicacioén de bienes a la Hacienda Publica
8.Tercerias
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9.El ejercicio de acciones civiles y penales en el ambito de la gestidn recaudatoria

PARTE 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

1.Procedimiento sancionador

2.Infracciones y sanciones en materia tributaria

3.Preparacion del expediente sancionador

4 La tramitacion del procedimiento sancionador

5.Finalizacién y resolucion del procedimiento

6.Recursos contra las sanciones

7.El procedimiento de imposicion de recargos por declaracion extemporanea

8.Consecuencias de la declaracion extemporanea

9.El Delito Fiscal

10.El procedimiento inspector y sancionador frente a los delitos contra la Hacienda Publica
UNIDAD DIDACTICA 2. LOS PROCEDIMIENTOS DE CARACTER TRIBUTARIO EN V(A ADMINISTRATIVA

1.Procedimiento de revision

2.Los recursos administrativos

3.Los interesados en el procedimiento

4.El recurso de reposicion

5.La reclamacion econdomico-administrativa

6.El procedimiento en Unica o primera instancia

7.El procedimiento abreviado ante érganos unipersonales

8.Los procedimientos especiales de revision

9.El procedimiento de revocacion y el de rectificacion de errores

10.La devolucion de ingresos indebidos

PARTE 4. INFORMACION Y ATENCION TRIBUTARIA
AL CONTRIBUYENTE

UNIDAD DIDACTICA 1. ANALISIS DEL SISTEMA TRIBUTARIO ESPANOL
1.La Hacienda Publica en la Constitucion Espanola
2.Derecho Tributario
3.0rganizacion administrativa tributaria
4.Ingresos de Derecho Publico
5.Elementos estructurales del tributo
6.Clases de impuestos

"B |[EDUCA
=" |BUSINESS ) (B LLAMAGRATIS: (+34) 958 050 217
= 3 SCHOOL



https://www.euroinnova.edu.es/Master-Gestion-Administrativa-Online
https://api.whatsapp.com/send?text=Solicito Informacion desde el PDF&phone=34958050217

"B |EDUCA
=" |BUSINESS
\ D SCHOOL

Master en Gestion Administrativa y Atencion al Contribuyente en los Procedimientos Tributarios + Titulacion Universitaria Ver Curso

7.Principales figuras impositivas del sistema tributario estatal, autonémico y local: conceptos basicos
UNIDAD DIDACTICA 2. ATENCION AL CONTRIBUYENTE: PETICIONES, SUGERENCIAS, CONSULTAS,
QUEJAS Y RECLAMACIONES

1.Tratamiento de peticiones, sugerencias, consultas, quejas y reclamaciones

2.El Consejo de Defensa del Contribuyente

3.Procedimientos de recogida y tramitacion de quejas y reclamaciones

4.Consultas tributarias

5.Comunicacion en situaciones de sugerencias, consultas, quejas y reclamaciones

6.Atencion al contribuyente

7.Atencion al contribuyente en campanas de informacion general

8.Técnicas de resolucion de situaciones conflictivas en la atencion al contribuyente

9.Formas de aplicacion de la normativa de proteccion de datos en la atencion al contribuyente
UNIDAD DIDACTICA 3. SEGUIMIENTO DEL ESTADO DE TRAMITACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
TRIBUTARIOS

1.Procedimientos de gestion, inspeccion y recaudacion

2.Fases de los procedimientos tributarios

3.Especial referencia al estado de tramitacion de los procedimientos

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

5.Formas de aplicacién de la normativa de proteccion de datos en el sequimiento de los procedimientos

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

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

1.La documentacion tributaria

2 .Medios de registro de entrada/salida de documentacion y correspondencia

3.Registro de documentacion de naturaleza tributaria

4.Requisitos de seguridad y confidencialidad de la informacion en el registro y distribucion de informacion
tributaria
UNIDAD DIDACTICA 2. TRIBUTACION DE LOS RENDIMIENTOS DERIVADOS DEL EJERCICIO DE
ACTIVIDADES ECONOMICAS: IRPF E IVA

1.Las actividades economicas en materia tributaria

2.La tributacion de empresarios y profesionales

3.Regimenes generales de tributacion en IRPF e IVA

4. Regimenes especiales de tributacion en IRPF e IVA
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5.La renuncia a la aplicacion de los regimenes de IRPF e IVA
6.Las declaraciones y autoliquidaciones de IRPF e IVA
UNIDAD DIDACTICA 3. CUMPLIMENTACION DE DECLARACIONES Y AUTOLIQUIDACIONES
TRIBUTARIAS
1.0bligaciones formales y materiales de los contribuyentes
2.Declaraciones y autoliquidaciones
3.Principales modelos de declaraciones y autoliquidaciones de impuestos
4.Cumplimentacion y calculo de la declaracion-autoliquidacion anual de IRPF
5.Cumplimentacion y calculo de las declaraciones y autoliquidaciones de IVA
6.Cumplimentacion y calculo de las declaraciones y autoliquidaciones del Impuesto de Sociedades
7.Cumplimentacion y calculo de las principales declaraciones de los impuestos autonomicos y locales
8.La tramitacion/gestion de operaciones y servicios de naturaleza tributaria por Internet
9.Elaboracion de fichas electronicas, etiquetas, e informes de contribuyentes
10.0bligaciones de las entidades sin personalidad juridica propia

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

UNIDAD DIDACTICA 1. PROCEDIMIENTOS DE GESTION CENSAL

1.Los censos tributarios

2.La declaracion censal

3.0peraciones en bases de datos censales

4.Sistemas de codificacion en procesos de gestion documental

5.ldentificacion y localizacion de interesados en los censos tributarios

6.Justificacion de las actuaciones de gestion censal

7.Aplicaciones informaticas para la gestion de censos

8.Técnicas de proteccion de datos y confidencialidad en bases de datos censales
UNIDAD DIDACTICA 2. LA NOTIFICACION

1.La notificacién y sus requisitos

2.Documentos que intervienen en el procedimiento de notificacion

3.El domicilio fiscal

4.Procedimiento en caso de notificacion fallida

5.Consecuencias del incumplimiento del procedimiento de notificacion

6.Aplicaciones informaticas para la notificacion a los contribuyentes
UNIDAD DIDACTICA 3. EMISION DE CERTIFICADOS Y OTROS DOCUMENTOS

1.Emisién de certificados y copias de declaraciones y autoliquidaciones

2.Documentos acreditativos de la situacion tributaria
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3.Procedimiento de obtencion de firma digital
4. Aplicaciones informaticas para la emision de certificados y otra documentacion tributaria

PARTE 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 basicos de contabilidad
3.0bligados a llevar la contabilidad
4.0bligaciones contables Libros obligatorios y Libros voluntarios
5.0bligaciones de los auténomos y empresarios individuales
UNIDAD DIDACTICA 2. LAS CUENTAS ANUALES
1.Libro Diario
2.La cuenta de resultado del gjercicio
3.El balance de situacion
4.El estado de cambios en el patrimonio neto
5.El estado de flujos de efectivo
6.L.a memoria
UNIDAD DIDACTICA 3. OBLIGACIONES REGISTRALES
1.Libros obligatorios Fechas de presentacion
2.Plazos para la legalizacion de libros
3.Legalizacion de libros contables
4.Depdsito de cuentas en el Registro Mercantil
UNIDAD DIDACTICA 4. GESTORIA FISCAL. INTRODUCCION
1.El alta de empresarios y profesionales Modelos 036 y 037
2.El alta en el Impuesto de Actividades Econdmicas
3.Solicitud de NIF
UNIDAD DIDACTICA 5. EL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE LAS PERSONAS FISICAS
1.Actividades econdmicas
2.0bligaciones tributarias en el régimen de estimacion directa normal y simplificada Modelo 130
3.0bligaciones tributarias en el régimen de estimacion objetiva Modelo 145
4.Pagos a cuenta y pagos fraccionados
5.Registro de operaciones
UNIDAD DIDACTICA 6. EL IMPUESTO SOBRE SOCIEDADES
1.Liquidacion del impuesto sobre Sociedades
2.0bligaciones contables
3.0bligaciones registrales
4.Pagos fraccionados Modelo 202
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5.Declaracion del Impuesto sobre Sociedades Modelo 200
UNIDAD DIDACTICA 7. EL IMPUESTO SOBRE EL VALOR ANADIDO

1.Declaraciones del régimen general Modelos 303 y 390

2.Peculiaridades del régimen simplificado

3.Requisitos formales de las facturas

4.Los libros Registro del IVA

5.Declaraciones informativas Modelos 374 y 340

6.Presentacion de las declaraciones

7.Notificaciones y certificado electronico

8.Servicio de Suministro inmediato de informacion del IVA (Sl)
UNIDAD DIDACTICA 8. SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL. REGIMEN GENERAL

1.Introduccion. 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 Codigos de cuenta de cotizacion

2.Escritorio de SILTRA

3.Cotizacion
UNIDAD DIDACTICA 10. SISTEMA SILTRA I

1.Afiliacion

2.Procesar remesas INSS

3.Configuracion
UNIDAD DIDACTICA 11. SISTEMA SILTRA Il

1.Comunicaciones

2.Utilidades
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