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Procedimiento de gestion de los tributos
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

- Aplicar técnicas y procedimientos de formalizacion, seguimiento y archivo de los expedientes
tributarios, identificando los distintos documentos que |o forman y |os soportes aplicables.

- Aplicar técnicas de comprobacion y verificacion de datos de las declaraciones y autoliquidaciones de
los contribuyentes, en funcion de los distintos procedimientos de gestion tributaria.

Contenidos:

1. Gestién administrativa'y archivo de expedientes y documentacion tributaria
1.1. Formacion de expediente y carpetafiscal:

1.1.1. Concepto y composicion.

1.1.2. Apertura de expedientes y carpetas fiscales.

1.1.3. Seguimiento de expedientes y carpetas fiscales.

1.1.4. Técnicas de formacion de expediente.

1.2. El archivo de los expedientes tributarios:

1.2.1. Clases de archivos.

1.2.2. Técnicas de archivo.

1.2.3. Actualizacién y seguimiento de forma convencional e informética.
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1.2.4. Mantenimiento, actualizacion y expurgo del archivo.

1.3. Técnicas de acceso alainformacion archivada.
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1.4. Formas de discrecion en la gestion administrativa de expedientes tributarios y su archivo.

2. Normas comunes sobre actuaciones y procedimientos tributarios
2.1. Organizacion de las administraciones tributarias:
2.1.1. Estatal.

2.1.2. Autonémica.

2.1.3. Local.

2.2. LaAgenciaEstatal de la Administracion Tributaria:
2.2.1. Creacion.

2.2.2. Naturaleza.

2.2.3. Objetivos.

2.2.4. Funciones.

2.3. Lagestion tributaria:

2.3.1. Concepto y finalidad.

2.3.2. Funciones.

2.4. Fases de | os procedimientos tributarios:

2.4.1. Iniciacion.

2.4.2. Instruccion.
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2.4.3. Finalizacion.

2.5. El domicilio fiscal:

2.5.1. Concepto y requisitos.

2.5.2. Laentradaen el domicilio de los obligados.
2.6. Las liquidaciones tributarias practicadas por la Administracion:
2.6.1. Concepto y clases.

2.7. Laobligacion de resolver:

2.7.1. Plazos de resolucion.

2.7.2. Efectos de lafalta de resolucion expresa.
2.8. Laprueba:

2.8.1. Concepto y clases.

2.8.2. Presunciones en materiatributaria.

2.9. Ladenuncia publica.

2.10. Laprescripcion:

2.10.1. Concepto y plazos.

2.10.2. Supuestos de interrupcion.

3. Actuacionesy procedimientos de gestion tributaria
3.1. Organizacion del Departamento de Gestion Tributaria:

3.1.1. Funciones.
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3.2. Los procedimientos de gestion tributaria:

3.2.1. Procedimiento de devolucion iniciado por autoliquidacion, solicitud o comunicacion de datos.
3.2.2. Procedimiento iniciado mediante declaracion.

3.2.3. Procedimiento de verificacion de datos.

3.2.4. Procedimiento de comprobacion de valores.

3.2.5. Procedimiento de comprobacion limitada.

3.2.6. Otros procedimientos de gestion tributaria.

3.3. Elaboracion de fichas de discrepancias cuantitativas.

3.4. Actuaciones de control del cumplimiento de obligaciones periddicas de IVA, IRPF y otros.

3.5. Programas de Gestion Tributariay de ayuda al contribuyente.
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