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rm DESTINATARIOS

El Master en Derecho Tributario esta disefado para
todas aquellas personas que deseen especializarse en
esta rama de las ciencias juridicas. Con esta
formacion, el alumno empezara por estudiar las bases
del derecho tributario, los impuestos sobre sociedades
y el IRPF, asi como otros conceptos esenciales
relacionados con esta area del derecho. Una vez
adquiridos estos conocimientos, el estudiante
conocera la cumplimentacion de las declaraciones
tributarias y los procedimientos de caracter tributario
en via administrativa. Durante la segunda mitad de la
titulacion, el alumno estudiara el tratamiento de la
informacion de trascendencia tributaria y la atencion al
cliente. En esta linea, profundizara en los diferentes
regimenes tributarios, la gestién censal y la emision de
certificados. Todos este temario se complementara
con una formacién en gestion administrativa y en
procedimientos, tanto de recaudacibn como
sancionadores, asi como en el tratamiento de textos,
hojas de célculo y en la administracién de bases de
datos relacionales.
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—=— MODALIDAD

+ A DISTANCIA: una vez recibida tu matricula,
enviaremos a tu domicilio el pack formativo que consta
de los manuales de estudio y del cuaderno de
ejercicios.

DURACION

La duracién del curso es de 600h.

®
&= IMPORTE

Importe Original: 840€
Importe Actual: 420€

(@)

752 CERTIFICACION OBTENIDA

Una vez finalizados los estudios y superadas las
pruebas de evaluacion, el alumno recibird un diploma
que certifica el “MASTER EXPERTO EN DERECHO
TRIBUTARIO”, de la ESCUELA DE CIENCIAS
JURIDICAS, avalada por nuestra condicién de socios
de la CECAP, maxima instituciobn espafiola en
formacion y de calidad.

Los diplomas, ademas, llevan el sello de Notario
Europeo, que da fe de la validez de los contenidos y
autenticidad del titulo a nivel nacional e internacional.

El alumno tiene la opcion de solicitar junto a su
diploma un Carné Acreditativo de la formacion firmado
y sellado por la escuela, valido para demostrar los
contenidos adquiridos.

Ademas, podra solicitar una Certificacion Universitaria
Internacional de la Universidad Catolica de Cuyo-DQ
con un reconocimiento de 24 ECTS.
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CONTENIDO FORMATIVO

PARTE 1. ESPECIALISTA EN
DERECHO TRIBUTARIO

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL
DERECHO TRIBUTARIO

1. El Tributo
e Impuestos
e Tasas

e Contribuciones Especiales
e Hecho Imponible
e Elementos del Hecho Imponible
e Exencion y no sujecion
e Devengo
2. Sujeto Pasivo
e Concepto. Obligados tributarios
e Pagos a cuenta
e Representacion
e Domicilio Fiscal
o Transmision de la deuda
3. Determinacién de la deuda tributaria
e Base Imponible
e Base Liquidable
e Tipo de Gravamen
e  Cuota Tributaria
4. Contenido de la deuda tributaria
e Interés de demora
e Recargos por declaracion extemporanea
o Recargos del periodo ejecutivo
5. Extinciéon de la deuda tributaria
e Pago
e Prescripcion
e Compensacion
¢ Condonacion
e Baja provisional por insolvencia

UNIDAD DIDACTICA 2. IMPUESTOS SOBRE
SOCIEDADES |

1. Naturaleza y ambito de aplicacion del impuesto
e Esquema de liquidacién del Impuesto
2. Hecho imponible
e  Atribucién de rentas (Art. 6 LIS)
e Contribuyentes
e Residencia y domicilio fiscal
o Entidades totalmente exentas
o Entidades parcialmente exentas
3. Periodo impositivo y devengo del impuesto (Titulo
V de IS)
4. Determinacién de la base imponible

5. Amortizaciones
e Amortizacidn segun porcentaje constante (Art.
518)
¢ Amortizacion segun numeros digitos (Art. 6 IS)
6. Libertad de amortizacion
e Amortizacion de los elementos nuevos del
inmovilizado material y de las inversiones
inmobiliarias y del inmovilizado intangible
Pérdidas por deterioro de créditos por insolvencias
Otras correcciones de valor
Gastos no deducibles
0. Compensacion de bases imponibles negativas
(Art. 26 LIS)
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UNIDAD DIDACTICA 3. IMPUESTO SOBRE
SOCIEDADES I

1. Periodo impositivo y Cuota integra

2. Bonificacion por rentas obtenidas en Ceuta vy
Melilla (Art.33 LIS)

3. Bonificacién por prestacion de servicios publicos
locales (Art.34 LIS)

4. Deduccién por actividades de investigacion vy
desarrollo e innovacion tecnolbgica (Art.35 LIS)

5. Deduccién por inversiones en bienes de interés
cultural, producciones cinematogréficas, edicion
de libros (Art. 36 LIS)

6. Deduccion por creacion de empleo (Art. 37 LIS)

7. Deduccién por creacion de empleo para
trabajadores con discapacidad (Art. 38 LIS)

8. Tipo de gravamen (Art.29 LIS)

9. Régimen fiscal de determinados contratos de
arrendamiento financiero (Art. 106 LIS)

10. Otros regimenes especiales

11. Gestién del impuesto
e Obligaciones contables (Art.120 LIS)

e Declaraciones (Art.124 LIS)

e Autoliquidacion e ingreso de la deuda tributaria
(Art. 125 LIS)

¢ Retenciones e ingresos a cuenta (Art. 128 LIS)

UNIDAD DIDACTICA 4. IMPUESTO DEL VALOR
ANADIDO |

1. Naturaleza del impuesto y ambito de aplicacion
e Esquema general del impuesto
e Concepto de empresario o profesional
2. Hecho imponible
3. Entrega de bienes
e Operaciones asimiladas a entregas de bienes
(articulo 9 LIVA)
e Prestaciones de servicios
e Operaciones asimiladas a las prestaciones de
servicios

ESCUELA DE CIENCIAS JURIDICAS -



4. Adquisiciones intracomunitarias (articulo 13 LIVA) 6. Rendimientos integros del trabajo
e Adquisiciones no sujetas ¢ Rendimiento neto del trabajo
e Concepto de adquisicion intracomunitaria de ¢ Reduccién por obtencién de rendimientos de
bienes trabajo
e Operaciones asimiladas a las adquisiciones 7. Rendimiento del capital
intracomunitarias de bienes ¢ Rendimientos integros del capital inmobiliario
5. Importaciones 8. Rendimiento de actividades econdmicas
e Operaciones asimiladas a las importaciones
de bienes UNIDAD DIDACTICA 7. TRIBUTACION DE LOS
6. Operaciones no sujetas RENDIMIENTOS DERIVADOS DEL EJERCICIO DE
7. Exenciones en operaciones interiores ACTIVIDADES ECONOMICAS: IRPF E IVA
8. Sujetos pasivos
9. Devengo del impuesto 1. Las actividades econdémicas en materia tributaria
e Entrega de bienes y prestacién de servicios e Conceptos y tipos
e Adquisiciones intracomunitarias 2. Latributacién de empresarios y profesionales
e Importacion de bienes e Estimacion directa
o Estimacion objetiva
UNIDAD DIDACTICA 5. IMPUESTO DEL VALOR e Estimacion indirecta
ANADIDO II 3. Regimenes generales de tributacion en IRPF e
IVA
1. Base imponible e Estimacion directa
¢ Modificacion de la base imponible e Estimacion directa simplificada del IRPF
e Tipo impositivo 4. Regimenes especiales de tributaciéon en IRPF e
e Tipos impositivos reducidos IVA
e Deducciones segun la regla general o Estimacion objetiva de los rendimientos:
e Operaciones cuya realizacion origina el unidad de Modulos
derecho a la deduccion e Contribuyentes adscritos a las Unidades de
e Limitaciones del derecho a deducir Modulos
e Exclusiones y restricciones del derecho a ¢ Obligaciones formales y materiales de los
deducir contribuyentes adscritos a las Unidades de
e Caducidad del derecho a la deduccién Modulos
2. Devoluciones e Régimen simplificado del IVA
e Solicitud de devoluciones al fin de cada o Elrégimen especial de agricultura, ganaderia,
periodo de liquidaciéon y pesca
e Devoluciones a exportaciones en régimen de o Regimenes especiales de IVA del comercio
viajeros minorista
3. Liquidacion del impuesto e Oftros regimenes especiales
4. Regimenes especiales 5. La renuncia a la aplicacion de los regimenes de
e Caracteristicas del régimen simplificado IRPF e IVA
e Efectos
UNIDAD DIDACTICA 6. EL IMPUESTO SOBRE LA e Revocacion
RENTA DE LAS PERSONAS FiSICAS 6. Las declaraciones y autoliquidaciones de IRPF e
IVA
1. IRPF o Concepto y clases
2. Hecho imponible y rentas exentas e Calculo de rendimientos del IRPF
3. Contribuyentes e Calculo de las cuotas de IVA
¢ Contribuyentes que tienen su residencia e Pagos a cuenta: pagos fraccionados,
habitual en territorio espafiol retenciones e ingresos a cuenta

¢ Contribuyentes que tienen su residencia
habitual en territorio extranjero
¢ Individualizacion de rentas
4. Periodo impositivo, devengo del Impuesto e
Imputacion temporal
5. Determinacién de la renta sometida a gravamen
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UNIDAD DIDACTICA 8. CUMPLIMENTACION DE
DECLARACIONES Y AUTOLIQUIDACION ES
TRIBUTARIAS

1. Obligaciones
contribuyentes
e Las obligaciones formales de los

contribuyentes: Libros registros y facturas

e Lagestion censal
e El nUmero de identificacion fiscal

2. Declaraciones y autoliquidaciones
e Concepto y clases
e Tipos
e Calendario del contribuyente

3. Principales modelos de declaraciones vy
autoliquidaciones de impuestos
e Estructura

Elementos

Lugar

Plazo
o Forma de presentacion

4. La tramitacién/gestion de operaciones y servicios
de naturaleza tributaria por Internet
e El certificado de firma electronica
e Cumplimentacion de declaraciones via

telematica

5. Elaboracién de fichas electrdnicas, etiquetas, e
informes de contribuyentes

6. Obligaciones de las entidades sin personalidad
juridica propia

formales y materiales de los

UNIDAD DIDACTICA 9. EL IMPUESTO DE
SUCESIONES Y DONACIONES

1. Legislaciéon Actual

2. Objeto del Impuesto de Sucesiones y Donaciones
Ambito territorial del Impuesto sobre Sucesiones y
Donaciones

Competencias Normativas y Aplicacion
Regimenes Fiscales Especiales

Normativa Internacional

Hacienda Territorial para la exaccién de Impuesto
sobre Sucesiones y Donaciones
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UNIDAD DIDACTICA 10. SUCESIONES Y
DONACIONES

1. Sucesiones
e Hecho imponible
Sujeto pasivo y responsables
Base imponible
Base liquidable
Deuda tributaria
2. Donaciones

e Hecho imponible

e Sujeto pasivo

e Base imponible

e Base liquidable

e Tipo de gravamen y cuota integra

e La deuda tributaria: cuota tributaria y cuota
liquida

o Devengo en la modalidad de donaciones

e Acumulacion de donaciones

UNIDAD DIDACTICA 11. PROCEDIMIENTOS DE
CARACTER TRIBUTARIO EN ViA
ADMINISTRATIVA

10.

Procedimiento de revision

o Concepto

o Fases

e Principios informadores

Los recursos administrativos

o Clases de revision en via administrativa

Los interesados en el procedimiento

¢ Capacidad

o Legitimacién

El recurso de reposicion

o Normas generales

e Procedimiento

La reclamacién econdmico-administrativa

Concepto

Procedimiento

Efectos

e Los Tribunales Econémico Administrativos

El procedimiento en Unica o primera instancia

¢ Iniciacién

e Tramitacién

e Terminacion

El  procedimiento

unipersonales

o Recursos de alzada y de revisiéon

Los procedimientos especiales de revision

e Procedimiento de revision de actos nulos de
pleno derecho

e Declaracién de lesividad de actos anulables

¢ Impugnacién contencioso administrativa

El procedimiento de revocacion y el de

rectificacion de errores

¢ Finalidad

La devolucién de ingresos indebidos

e Procedimiento para el reconocimiento del
derecho

e Garantias aportadas por el interesado

e La ejecucion de las resoluciones

o El procedimiento de reembolso del coste de
las garantias

abreviado ante 6érganos
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PARTE 2. ASISTENCIA EN LA
GESTION DE LOS
PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS

MODULO 1. OBTENCION DE INFORMACION DE
TRASCENDENCIA TRIBUTARIA DEL
CONTRIBUYENTE

UNIDAD DIDACTICA 1. LA INFORMACION DE
TRASCENDENCIA TRIBUTARIA

1. Técnicas de identificacion de documentos con
trascendencia tributaria de los contribuyentes

2. Instrumentos de observacion

3. Informacién de entidades bancarias

4. Diligencias de constancia de hechos e informes

UNIDAD DIDACTICA 2. BUSQUEDA Y OBTENCION
DE INFORMACION EN BASES DE DATOS DE LA
ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y OTROS
ORGANISMOS

1. Bases de datos de contenido tributario especificas
de la Administracion tributaria

2. Bases de datos de contenido tributario externas -
Seguridad Social u otras

3. Operaciones de tablas

4. Busquedas en bases de datos de contenido
tributario

5. Optimizacién de la obtencion y recuperacion de
Bases de datos de contenido tributario

6. Lenguajes de consultas

7. Herramientas de busqueda

8. Presentacion de la informacion

9. Informes sobre las actuaciones de obtencion de
informacion

10. Técnicas de  proteccibn de datos vy
confidencialidad en bases de datos de contenido
tributario

11. Informacion con trascendencia tributaria en
organismos publicos y registros oficiales

UNIDAD DIDACTICA 3. OBTENCION DE
INFORMACION DE LOS OBLIGADOS
TRIBUTARIOS DE FORMA DIRECTA

1. Obtencién de informacion con trascendencia
tributaria

La entrevista con trascendencia tributaria
Comunicacioén formal previa a la visita

Protocolos de actuacion en la visita

Protocolo durante la visita

El escenario de observacion
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7. Derechos y deberes de los intervinientes
8. Solucién a los problemas en el lugar de la visita

UNIDAD DIDACTICA 4. LA PROTECCION DE
DATOS DE TRANSCENDENCIA TRIBUTARIA DE
LOS CONTRIBUYENTES

1. Normativa de Proteccion de Datos de Caracter
Personal

Deber de secreto

Datos de caracter personal

Ficheros de caracter personal

Ejercicio del derecho de acceso

Medidas de seguridad

La gestién de incidencias

Técnicas de  proteccibn de datos vy
confidencialidad en la obtencién de informacién de
contribuyentes, organismos publicos y registros
oficiales
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MODULO 2. ATENCION AL CONTRIBUYENTE EN
LA GESTION ADMINISTRATIVA TRIBUTARIA

UNIDAD FORMATIVA 1. INFORMACION Y
ATENCION TRIBUTARIA AL CONTRIBUYENTE

UNIDAD DIDACTICA 1. ANALISIS DEL SISTEMA
TRIBUTARIO ESPANOL

La Hacienda Publica en la Constitucion Espafiola
Derecho Tributario

Organizacién administrativa tributaria

Ingresos de Derecho Publico

Elementos estructurales del tributo

Clases de impuestos

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

No oo kMD

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. Comunicaciébn en situaciones de sugerencias,
consultas, quejas y reclamaciones

6. Atencidn al contribuyente

7. Atencion al contribuyente en campanas de
informacion general
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8. Técnicas de resolucion de situaciones conflictivas
en la atencién al contribuyente

9. Formas de aplicacion de la normativa de
proteccién de datos en la atencion al contribuyente

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

1. Procedimientos de gestion, inspeccion vy
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 tramitaciébn de los
procedimientos tributarios

5. Formas de aplicacion de la normativa de
protecciébn de datos en el seguimiento de los
procedimientos

UNIDAD FORMATIVA 2. 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 econ6micas en materia tributaria

2. Latributacion de empresarios y profesionales

3. Regimenes generales de tributacion en IRPF e
IVA

4. Regimenes especiales de tributacion en IRPF e
IVA

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. Obligaciones formales y materiales de los
contribuyentes

2. Declaraciones y autoliquidaciones

3. Principales modelos de declaraciones vy
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. Cumplimentacién y calculo de las declaraciones y
autoliquidaciones del Impuesto de Sociedades

7. Cumplimentacion y calculo de las principales
declaraciones de los impuestos autonémicos y
locales

8. La tramitacion/gestién de operaciones y servicios
de naturaleza tributaria por Internet

9. Elaboracién de fichas electrénicas, etiquetas, e
informes de contribuyentes

10. Obligaciones de las entidades sin personalidad
juridica propia

MODULO 3. GESTION CENSAL, NOTIFICACION DE
ACTOS Y EMISION DE DOCUMENTOS DE
GESTION TRIBUTARIA

UNIDAD DIDACTICA 1. PROCEDIMIENTOS DE
GESTION CENSAL

Los censos tributarios

La declaracion censal

Operaciones en bases de datos censales

Sistemas de codificacion en procesos de gestion

documental

5. Identificacion y localizacién 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 vy

confidencialidad en bases de datos censales
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UNIDAD DIDACTICA 2. LA NOTIFICACION

1. La notificacion y sus requisitos

2. Documentos que intervienen en el procedimiento

de notificacion

El domicilio fiscal

Procedimiento en caso de notificacion fallida

5. Consecuencias del incumplimiento del
procedimiento de notificacion
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6. Aplicaciones informaticas para la notificacion a los
contribuyentes

UNIDAD DIDACTICA 3. EMISION DE
CERTIFICADOS Y OTROS DOCUMENTOS

1. Emisidon de certificados y copias de declaraciones
y autoliquidaciones

2. Documentos acreditativos de la situacion tributaria

Procedimiento de obtencién de firma digital

4. Aplicaciones informaticas para la emisibn de
certificados y otra documentacion tributaria
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MODULO 4. GESTION ADMINISTRATIVA DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DE LOS
TRIBUTOS

UNIDAD FORMATIVA 1. PROCEDIMIENTO DE
GESTION DE LOS TRIBUTOS

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

Formacion de expediente y carpeta fiscal

El archivo de los expedientes tributarios

Técnicas de acceso a la informacion archivada
Formas de discrecion en la gestiobn administrativa
de expedientes tributarios y su archivo

poOn -

UNIDAD DIDACTICA 2. NORMAS COMUNES
SOBRE ACTUACIONES Y PROCEDIMIENTOS
TRIBUTARIOS

Organizacién 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
Administracién

7. La obligacion de resolver
8. La prueba
9

1

I

. La denuncia publica
0. La prescripcion

UNIDAD DIDACTICA 3. ACTUACIONES Y
PROCEDIMIENTOS DE GESTION TRIBUTARIA

1. Organizacion del Departamento de Gestion
Tributaria

2. Los procedimientos de gestién tributaria

3. Elaboracibn de fichas de discrepancias
cuantitativas

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

5. Programas de Gestién Tributaria y de ayuda al
contribuyente

UNIDAD FORMATIVA 2. PROCEDIMIENTO DE
RECAUDACION E INSPECCION DE LOS TRIBUTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. PROCEDIMIENTO DE
INSPECCION

—

La Inspeccion de los tributos

2. Organizacion del Departamento de Inspeccion
Financiera y Tributaria

3. Actuaciones desarrolladas por la Inspeccion

4. El procedimiento inspector

5. Iniciacibn y desarrollo del procedimiento de
inspeccién

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 Inspeccién

10. Actas de inspeccion

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCEDIMIENTO DE
RECAUDACION

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

8. El procedimiento de recaudacion en periodo
ejecutivo
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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

El deposito y la enajenacién de los bienes

embargados

Valoracion de los bienes

Formas de enajenacion

La adjudicacion de bienes a la Hacienda Publica

Tercerias

El ejercicio de acciones civiles y penales en el

ambito de la gestion recaudatoria.

B
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MODULO 5. 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

Procedimiento sancionador

Infracciones y sanciones en materia tributaria
Preparacion del expediente sancionador

La tramitacién del procedimiento sancionador
Finalizacion y resolucion del procedimiento
Recursos contra las sanciones

El procedimiento de imposiciobn de recargos por
declaracion extemporanea

Consecuencias de la declaracién extemporanea

9. El Delito Fiscal

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

No oMb~
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UNIDAD DIDACTICA 2. LOS PROCEDIMIENTOS DE
CARACTER TRIBUTARIO EN ViA
ADMINISTRATIVA

1. Procedimiento de revision

2. Los recursos administrativos

3. Los interesados en el procedimiento

4. Elrecurso de reposicion

5. La reclamaciéon econdémico-administrativa

6. El procedimiento en Unica o primera instancia

7. El procedimiento abreviado ante 6rganos
unipersonales

8. Los procedimientos especiales de revision

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

MODULO 6. OFIMATICA

UNIDAD FORMATIVA 1. UF0319 SISTEMA
OPERATIVO, BUSQUEDA DE LA INFORMACION:
INTERNET/INTRANET Y CORREO ELECTRONICO

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL
ORDENADOR (HARDWARE, SOFTWARE).

1. Hardware.
2. Software.

UNIDAD DIDACTICA 2. UTILIZACION BASICA DE
LOS SISTEMAS OPERATIVOS HABITUALES.

Sistema operativo.
Interface.
Carpetas, directorios, operaciones con ellos.
Ficheros, operaciones con ellos.
Aplicaciones y herramientas del sistema operativo.
Exploracién/navegacion por el sistema operativo.
Configuracién de elementos del sistema operativo.
Utilizacion de cuentas de usuario.
Creacioén de Backup.

. Soportes para la realizacion de un Backup.

. Realizacion de operaciones basicas en un entorno
de red.
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UNIDAD DIDACTICA 3. INTRODUCCION A LA
BUSQUEDA DE INFORMACION EN INTERNET.

Qué es Internet.

Aplicaciones de Internet dentro de la empresa.
Historia de Internet.

Terminologia relacionada.

Protocolo TCP/IP.

Direccionamiento.

Acceso a Internet.

Seguridad y ética en Internet.
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UNIDAD DIDACTICA 4. NAVEGACION POR LA
WORLD WIDE WEB.

Definiciones y términos.
Navegacion.
Histérico.

Manejar imagenes.
Guardado.
Busqueda.

Vinculos.

Favoritos.

9. Impresion.

10. Caché.

11. Cookies.

12. Niveles de seguridad.
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UNIDAD DIDACTICA 5. UTILIZACION Y
CONFIGURACION DE CORREO ELECTRONICO
COMO INTERCAMBIO DE INFORMACION.

Introduccién.

Definiciones y términos.
Funcionamiento.

Gestores de correo electrénico.
Correo Web.

I

ESCUELA DE CIENCIAS JURIDICAS -



UNIDAD DIDACTICA 4. UTILIZACION DE LAS
DIFERENTES POSIBILIDADES QUE OFRECE EL
PROCESADOR DE TEXTOS PARA MEJORAR EL
ASPECTO DEL TEXTO.

UNIDAD DIDACTICA 6. TRANSFERENCIA DE
FICHEROS FTP.

1. Introduccién.

2. Definiciones y términos relacionados.
Fuente.

Parrafo.

Bordes y sombreados.
Numeracion y vifietas.
Tabulaciones.

UNIDAD FORMATIVA 2. APLICACIONES
INFORMATICAS DE TRATAMIENTO DE TEXTOS

I

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS GENERALES
Y CARACTERISTICAS FUNDAMENTALES DEL
PROGRAMA DE TRATAMIENTO DE TEXTOS. UNIDAD DIDACTICA 5. CONFIGURACION DE
PAGINA EN FUNCION DEL TIPO DE DOCUMENTO

1. Entraday salida del programa. A DESARROLLAR UTILIZANDO LAS OPCIONES

2. Descripcién de la pantalla del tratamiento de DE LA APLICACION. VISUALIZACION DEL

textos (Interface). RESULTADO ANTES DE LA IMPRESION.
3. Ventana de documento.
4. Barra de estado. 1. Configuracién de péagina.
5. Ayuda de la aplicacion de tratamiento de textos. 2. Visualizacién del documento.
6. Barra de herramientas Estandar. 3. Encabezados y pies de pagina. Creacion,

eliminacion y modificacion.
UNIDAD DIDACTICA 2. INTRODUCCION, 4. Numeracion de paginas.
DESPLAZAMIENTO DEL CURSOR, SELECCION Y 5. Bordes de péagina.
OPERACIONES CON EL TEXTO DEL 6. Insercion de saltos de pagina y de seccion.
DOCUMENTO. 7. Insercién de columnas periodisticas.
8. Insercién de Notas al pie y al final.

1. Generalidades.
2. Modo Insertar texto. UNIDAD DIDACTICA 6. CREACION DE TABLAS
3. Modo de sobrescribir. COMO MEDIO PARA MOSTRAR EL CONTENIDO
4, Borrado de un caracter. DE LA INFORMACION, EN TODO EL DOCUMENTO
5. Desplazamiento del cursor. O EN PARTE DE EL.
6. Diferentes modos de seleccionar texto.
7. Opciones de copiar y pegar. 1. Insercion o creacion de tablas en un documento.
8. Usoy particularidades del portapapeles. 2. Edicién dentro de una tabla.
9. Insercibn de caracteres especiales (simbolos, 3. Movimiento dentro de una tabla.

espacio de no separacion, etc). 4. Seleccién de celdas, filas, columnas, tabla.
10. Insercion de fecha y hora. 5. Modificando el tamano de filas y columnas.
11. Deshacer y rehacer los ultimos cambios. 6. Modificando los margenes de las celdas.

7. Aplicando formato a wuna tabla (bordes,
UNIDAD DIDACTICA 3. ARCHIVOS DE LA sombreado, autoformato).
APLICACION DE TRATAMIENTO DE TEXTOS, 8. Cambiando la estructura de una tabla (insertar,
UBICACION, TIPO Y OPERACIONES CON ELLOS. eliminar, combinar y dividir celdas, filas y
columnas).

1. Creacion de un nuevo documento. 9. Otfras opciones interesantes de tablas (Alineacion

2. Apertura de un documento ya existente.

3. Guardado de los cambios realizados en un
documento.

4. Duplicacion un documento con guardar como.

5. Cierre de un documento.

6. Compatibilidad de los documentos de distintas
versiones u aplicaciones.

7. Menu de ventana. Manejo de varios documentos.

vertical del texto de una celda, cambiar la
direccion del texto, convertir texto en tabla y tabla
en texto, Ordenar una tabla, introduccion de
formulas, fila de encabezados).

ESCUELA DE CIENCIAS JURIDICAS -



UNIDAD DIDACTICA 7. CORRECCION DE TEXTOS
CON LAS HERRAMIENTAS DE ORTOGRAFIA Y
GRAMATICA, UTILIZANDO LAS DIFERENTES
POSIBILIDADES QUE OFRECE LA APLICACION.

—

Seleccién del idioma.

2. Correccidon mientras se escribe.

Correccion una vez se ha escrito, con menu
contextual (boton derecho).

Correccion gramatical (desde menua herramientas).
Opciones de Ortografia y gramatica.

Uso del diccionario personalizado.

Autocorreccion.

Sin6nimos.

Traductor.

w
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UNIDAD DIDACTICA 8. IMPRESION DE
DOCUMENTOS CREADOS EN DISTINTOS
FORMATOS DE PAPEL, Y SOPORTES COMO
SOBRES Y ETIQUETAS.

1. Impresion (opciones al imprimir).
2. Configuracién de la impresora.

UNIDAD DIDACTICA 9. CREACION DE SOBRES Y
ETIQUETAS INDIVIDUALES Y SOBRES,
ETIQUETAS Y DOCUMENTOS MODELO PARA
CREACION Y ENVIO MASIVO.

1. Creacion del documento modelo para envio
masivo: cartas, sobres, etiquetas o mensajes de
correo electroénico.

2. Seleccién de destinatarios mediante creacion o
utilizacion de archivos de datos.

3. Creacion de sobres y etiquetas, opciones de
configuracion.

4. Combinacion de correspondencia: salida a
documento, impresora o correo electronico.

UNIDAD DIDACTICA 10. INSERCION DE
IMAGENES Y AUTOFORMAS EN EL TEXTO PARA
MEJORAR EL ASPECTO DEL MISMO.

Desde un archivo.

Empleando imagenes predisefiadas.

Utilizando el portapapeles.

Ajuste de imagenes con el texto.

Mejoras de imagenes.

Autoformas (incorporacion y operaciones que se
realizan con la autoforma en el documento).
Cuadros de texto, insercion y modificacion.

8. Insercién de WordArt.

I A
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UNIDAD DIDACTICA 11. CREACION DE ESTILOS
QUE AUTOMATIZAN TAREAS DE FORMATO EN
PARRAFOS CON ESTILO REPETITIVO Y PARA LA
CREACION DE iNDICES Y PLANTILLAS.

1. Estilos estandar.
2. Asignacion, creacion, modificacion y borrado de
estilos.

UNIDAD DIDACTICA 12. UTILIZACION DE
PLANTILLAS Y ASISTENTES QUE INCORPORA LA
APLICACION Y CREACION DE PLANTILLAS
PROPIAS BASANDOSE EN ESTAS O DE NUEVA
CREACION.

1. Utilizacion de plantillas y asistentes del menu
archivo nuevo.

2. Creacion, guardado y modificaciéon de plantillas de
documentos.

UNIDAD DIDACTICA 13. TRABAJO CON
DOCUMENTOS LARGOS.

Creacion de tablas de contenidos e indices.
Referencias cruzadas.

Titulos numerados.

Documentos maestros y subdocumentos.

poOd -~

UNIDAD DIDACTICA 14. FUSION DE
DOCUMENTOS PROCEDENTES DE OTRAS
APLICACIONES DEL PAQUETE OFIMATICO
UTILIZANDO LA INSERCION DE OBJETOS DEL
MENU INSERTAR.

Con hojas de célculo.
Con bases de datos.
Con gréficos.

Con presentaciones.

poOd -~

UNIDAD DIDACTICA 15. UTILIZACION DE LAS
HERRAMIENTAS DE REVISION DE DOCUMENTOS
Y TRABAJO CON DOCUMENTOS COMPARTIDOS.

1. Insercion de comentarios.

2. Control de cambios de un documento.

3. Comparacién de documentos.

4. Proteccién de todo o parte de un documento.

UNIDAD DIDACTICA 16. AUTOMATIZACION DE
TAREAS REPETITIVAS MEDIANTE GRABACION
DE MACROS.

1. Grabadora de macros.
2. Utilizacibn de macros.

ESCUELA DE CIENCIAS JURIDICAS -



UNIDAD FORMATIVA 3. APLICACIONES
INFORMATICAS DE HOJAS DE CALCULO

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS GENERALES
Y CARACTERISTICAS FUNDAMENTALES DE LA
APLICACION DE HOJA DE CALCULO.

Instalacién e inicio de la aplicacion.

Configuracién de la aplicacion.

Entrada y salida del programa.

Descripcién de la pantalla de la aplicacién de hoja
de célculo.

Ayuda de la aplicacion de hoja de calculo.

6. Opciones de visualizacibn (zoom, vistas,
inmovilizacion de zonas de la hoja de calculo,
etc.).

poOn -
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UNIDAD DIDACTICA 2. DESPLAZAMIENTO POR LA
HOJA DE CALCULO.

Mediante teclado.
Mediante ratén.

Grandes desplazamientos.
Barras de desplazamiento.

PN~

UNIDAD DIDACTICA 3. INTRODUCCION DE DATOS
EN LA HOJA DE CALCULO.

1. Tipos de datos

UNIDAD DIDACTICA 4. EDICION Y MODIFICACION
DE LA HOJA DE CALCULO.

Seleccién de la hoja de calculo.
Modificacion de datos.
Insercién y eliminacion:
Copiado o reubicacion de

oMo

UNIDAD DIDACTICA 5. ALMACENAMIENTO Y
RECUPERACION DE UN LIBRO.

Creacion de un nuevo libro.

Abrir un libro ya existente.

Guardado de los cambios realizados en un libro.
Creacion de una duplica de un libro.

Cerrado de un libro.

I

UNIDAD DIDACTICA 6. OPERACIONES CON
RANGOS.

—

Relleno rapido de un rango.

2. Seleccién de varios rangos. (rango multiple, rango
tridimensional).

3. Nombres de rangos.

UNIDAD DIDACTICA 7. MODIFICACION DE LA
APARIENCIA DE UNA HOJA DE CALCULO.

1. Formato de celda.

2. Anchuray altura de las columnas vy filas.
Ocultando y mostrando columnas, filas u hojas de
célculo.

Formato de la hoja de calculo.

Cambio de nombre de una hoja de célculo.
Formatos condicionales.

Autoformatos o estilos predefinidos.

w
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UNIDAD DIDACTICA 8. FORMULAS.

Operadores y prioridad.

Escritura de formulas.

Copia de férmulas.

Referencias relativas, absolutas y mixtas.
Referencias externas y vinculos.
Resolucién de errores en las formulas.

o0k~

UNIDAD DIDACTICA 9. FUNCIONES.

1. Funciones matematicas predefinidas en Ila
aplicaciéon de hoja de calculo.

2. Reglas para utilizar las funciones predefinidas.

3. Utilizacion de las funciones mas usuales.

4. Uso del asistente para funciones.

UNIDAD DIDACTICA 10. INSERCION DE
GRAFICOS, PARA REPRESENTAR LA
INFORMACION CONTENIDA EN LAS HOJAS DE
CALCULO.

Elementos de un grafico.
Creacion de un gréfico.
Modificacion de un gréfico.
Borrado de un gréafico.

poOd -~

UNIDAD DIDACTICA 11. INSERCION DE OTROS
ELEMENTOS DENTRO DE UNA HOJA DE
CALCULO.

Iméagenes.
Autoformas.
Texto artisticos.
Otros elementos.

oD~

UNIDAD DIDACTICA 12. IMPRESION.

Zonas de impresion.
Especificaciones de impresion.
Configuracién de péagina.

Vista preliminar

poOn
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UNIDAD DIDACTICA 13. TRABAJO CON DATOS.

Validaciones de datos.

Esquemas.

Creacion de tablas o listas de datos.

Ordenacion de lista de datos, por uno o varios
campos.

Uso de Filtros.

6. Subtotales.

poOd =
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UNIDAD DIDACTICA 14. UTILIZACION DE LAS
HERRAMIENTAS DE REVISION Y TRABAJO CON
LIBROS COMPARTIDOS.

Insercion de comentarios.

Control de cambios de la hoja de calculo.
Proteccion de una hoja de célculo.
Proteccion de un libro.

Libros compartidos.

AR A

UNIDAD DIDACTICA 15. IMPORTACION DESDE
OTRAS APLICACIONES DEL PAQUETE
OFIMATICO.

1. Con bases de datos.
2. Con presentaciones.
3. Con documentos de texto.

UNIDAD DIDACTICA 16. PLANTILLAS Y MACROS.

1. Creacibtn y uso de plantillas.
2. Grabadora de macros.
3. Utilizacién de macros.

UNIDAD FORMATIVA 4. APLICACIONES
INFORMATICAS DE BASES DE DATOS
RELACIONALES

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION Y
CONCEPTOS GENERALES DE LA APLICACION DE
BASE DE DATOS.

Qué es una base de datos.

Entrada y salida de la aplicacion de base de datos.
La ventana de la aplicacién de base de datos.
Elementos basicos de la base de datos.

Distintas formas de creacién una base de datos.
Apertura de una base de datos.

Guardado de una base de datos.

Cierre de una base de datos.

Copia de seguridad de la base de datos.

0. Herramientas de recuperacion y mantenimiento de
la base de datos.
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UNIDAD DIDACTICA 2. CREACION E INSERCION
DE DATOS EN TABLAS.

Concepto de registros y campos.
Distintas formas de creacion de tablas.
Introduccién de datos en la tabla.
Movimientos por los campos y registros de una
tabla.

Eliminacion de registros de una tabla.
Modificacion de registros de una tabla.
Copiado y movimiento de datos.
Busqueda y reemplazado de datos.

9. Creacion de filtros.

10. Ordenacién alfabética de campos.

11. Formatos de una tabla.

12. Creacion de indices en campos.

PN~
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UNIDAD DIDACTICA 3. REALIZACION DE
CAMBIOS EN LA ESTRUCTURA DE TABLAS Y
CREACION DE RELACIONES.

Modificacion del disefio de una tabla.
Cambio del nombre de una tabla.
Eliminacion de una tabla.

Copiado de una tabla.

Exportacion una tabla a otra base de datos.
Importacion de tablas de otra base de datos.
Creacion de relaciones entre tablas.

No OMODN A

UNIDAD DIDACTICA 4. CREACION, MODIFICACION
Y ELIMINACION DE CONSULTAS O VISTAS.

Creacion de una consulta.

Tipos de consulta.

Guardado de una consulta.

Ejecucion de una consulta.

Impresion de resultados de la consulta.
Apertura de una consulta.

Modificacion de los criterios de consulta.
Eliminacion de una consulta.
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UNIDAD DIDACTICA 5. CREACION DE
FORMULARIOS PARA INTRODUCIR Y MOSTRAR
REGISTROS DE LAS TABLAS O RESULTADOS DE
CONSULTAS.

1. Creacion de formularios sencillos de tablas y
consultas.

2. Personalizacion de  formularios utilizando

diferentes elementos de disefio.

Creacion de subformularios.

Almacenado de formularios.

Modificacion de formularios.

Eliminacion de formularios.

2L
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7. Impresion de formularios.
8. Insercién de imagenes y graficos en formularios.

UNIDAD DIDACTICA 6. CREACION DE INFORMES
O REPORTS PARA LA IMPRESION DE REGISTROS
DE LAS TABLAS O RESULTADOS DE
CONSULTAS.

1. Creacibn de informes sencillos de tablas o
consultas.

2. Personalizacion de informes utilizando diferentes

elementos de disefio.

Creacion de subinformes.

Almacenado de informes.

Modificacion de informes.

Eliminacion de informes.

Impresion de informes.

Insercion de imagenes y gréaficos en informes.

Aplicacion de cambios en el aspecto de los

informes utilizando el procesador de texto.
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UNIDAD FORMATIVA 5. APLICACIONES
INFORMATICAS PARA PRESENTACIONES:
GRAFICAS DE INFORMACION

UNIDAD DIDACTICA 1. DISENO, ORGANIZACION Y
ARCHIVO DE LAS PRESENTACIONES.

La imagen corporativa de una empresa.
Disefio de las presentaciones

Evaluacion de los resultados.

Organizacién y archivo de las presentaciones.
Entrega del trabajo realizado.

I

UNIDAD DIDACTICA 2. INTRODUCCION Y
CONCEPTOS GENERALES.

Ejecucion de la aplicacion para presentaciones.
Salida de la aplicacion para presentaciones.
Creacion de una presentacion.

Grabacién de una presentacion.

Cierre de una presentacion.

Apertura de una presentacion.

Estructura de la pantalla.

Las vistas de la aplicacion para presentaciones.
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UNIDAD DIDACTICA 3. ACCIONES CON

DIAPOSITIVAS.

1. Insercion de nueva diapositiva.
2. Eliminacién de diapositivas.

3. Duplicacion de diapositivas.

4. Ordenacion de diapositivas.

UNIDAD DIDACTICA 4. TRABAJO CON OBJETOS.

Seleccién de objetos.

Desplazamiento de objetos.
Eliminacion de objetos.

Modificacion del tamafo de los objetos.
Duplicacion de objetos.

Reubicacion de objetos.

Alineacion vy distribucion de objetos dentro de la
diapositiva.

8. Trabajo con textos.

9. Formato de parrafos.

10. Tablas.

11. Dibujos.

12. Iméagenes.

13. Gréaficos.

14. Diagramas.

15. Word Art o texto artistico.

16. Insercion de sonidos y peliculas.

No OMODN A

UNIDAD DIDACTICA 5. DOCUMENTACION DE LA
PRESENTACION.

1. Insercibn de comentarios.
2. Preparacion de las Notas del orador.

UNIDAD DIDACTICA 6. DISENOS O ESTILOS DE
PRESENTACION.

Uso de plantillas de estilos.
Combinacién de Colores.
Fondos de diapositivas.
Patrones.
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UNIDAD DIDACTICA 7. IMPRESION DE
DIAPOSITIVAS EN DIFERENTES SOPORTES.

1. Configuracion de la pagina.

2. Encabezados, pies y numeracion.

3. Configuraciéon de los distintos formatos de
impresion.

4. Opciones de impresion.

UNIDAD DIDACTICA 8. PRESENTACION DE
DIAPOSITIVAS TENIENDO EN CUENTA LUGAR E
INFRAESTRUCTURA.

Animacion de elementos.

Transiciéon de diapositivas.

Intervalos de tiempo.

Configuracién de la presentacion.
Conexioén a un proyector y configuracion.
Ensayo de la presentacion.

Proyeccioén de la presentacion.

No OMODN A
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PARTE 3. DERECHO URBANISTICO
ESTATAL (BOE)
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