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OBJETIVOS

En el ambito del mundo de administracion y gestion, es
cesario conocer los diferentes campos de la asistencia en
stion de los procedimientos tributarios, dentro del area
jonal de administracion y auditoria. Asi, con el presente
retende aportar los conocimientos necesarios para
| contribuyente en la gestion administrativa
asistir y colaborar en los procedimientos
tion, inspeccion y recaudacion, asi como en
cionador y en el de revision en via

ndo la informacion de trascendencia
iendo e informando al

as gestiones administrativas
stablecido por la normativa
aplicaciones informaticas
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MODULO 1. ATENCIO
GESTION ADMINISTRAT

NTE EN LA
UNIDAD FORMATIVA 1. INFORMACION Y ATENCION
TRIBUTARIA AL CONTRIBUYENTE

UNIDAD DIDACTICA: 1. ANALISIS DEL SISTEMA
TRIBUTARIO ESPANOL

. 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, autondmico y local: conceptos basicos

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

. 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,

guejas y reclamaciones

. Atencion al contribuyente
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. Atencion al contribuyente en campanas de informacion

general

. Técnicas de resolucidon de situaciones conflictivas en la

atencion al contribuyente

. Formas de aplicacion de la normativa de proteccion de

datos en la atencidn al contribuyente

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

. Procedimientos de gestion, inspeccion y recaudacion
. Fases de los procedimientos tributarios
. Especial referencia al estado de tramitacion de los

procedimientos

. Aplicaciones informaticas de gestion en el seguimiento del

estado de tramitacion de los procedimientos tributarios

. Formas de aplicacion de la normativa de proteccion de

datos en el seguimiento de los procedimientos

UNIDAD FORMATIVA 2. ASISTENCIA Y GESTION
ADMINISTRATIVA AL CONTRIBUYENTE DE LA
DOCUMENTACION TRIBUTARIA

UNIDAD DIDAC'I,'ICA 1. REGISTRO Y DISTRIBUCIC)N
DE INFORMACION Y DOCUMENTACION TRIBUTARIA

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

. 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 declaraciones y autoliquidaciones de IRPF e IVA

UNIDAD DIDACTICA 3. CUMPLIMENTACION DE
DECLARACIONES Y AUTOLIQUIDACIONES
TRIBUTARIAS

. Obligaciones formales y materiales de los contribuyentes
. Declaraciones y autoliquidaciones
. Principales modelos de declaraciones y autoliquidaciones

de impuestos

. Cumplimentacion y calculo de la declaracion-

autoliguidacion 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 electronicas, etiquetas, e informes

de contribuyentes

10. Obligaciones de las entidades sin personalidad

juridica propia



METODOLOGIA
Online. Se entrega el material a e nuestra plataforma
virtual homologada. Contara con ac€eso a la misma las 24

horas al dia los 365 dias a la semana.

http://cursosonline.workingformacion.com

DURACION
120 horas.
IMPARTIDO POR

Tutor experto en la materia. Contara con apoyo a través de
nuestra plataforma en todo momento.

Al finalizar el curso se hara entrega de un
DIPLOMA HOMOLOGADO



http://cursosonline.workingformacion.com/
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