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DESTINATARIOS

El Programa est4d especialmente disefiado para aquellas
personas que estén interesadas en adquirir conocimientos
sobre Gestion Contable y Fiscal para Pymes vy
Microempresas Yy que quieran asegurarse un recorrido
ascendente en esta area, con una especial elevacion y
consolidacion de competencias.

Permite conocer la gestion contable, fiscal y laboral en
pequefios negocios 0 microempresas, la gestion administrativa
y econdmico-financiera de  pequefios negocios 0
microempresas, la puesta en marcha y financiacion y la gestion
contable, fiscal y laboral, entre otros aspectos relacionados.
Ademas, al final de cada unidad didactica el alumno/a
encontrara ejercicios de autoevaluacion que le permitiran hacer
un seguimiento del curso de forma autonoma y reforzar
aguellos aspectos que considere oportunos.

El alumno recibird acceso a un curso inicial donde encontrara
informacion sobre la metodologia de aprendizaje, la titulacion
gue recibird, el funcionamiento del Campus Virtual, qué hacer
una vez el alumno haya finalizado e informacion sobre Grupo
Esneca Formacion. Ademas, el alumno dispondra de un
servicio de clases en directo.
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FICHA TECNICA

CARGA HORARIA
600H

MODALIDAD
ONLINE

*La modalidad incluye médulos
con clases en directo.

CURSO INICIAL
ONLINE

TUTORIAS
PERSONALIZADAS

IDIOMA
ESPANOL

DURACION
HASTA UN ANO

*Prorrogable
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CERTIFICACION OBTENIDA

Una vez finalizados los estudios y superadas las pruebas de evaluacion, el alumno recibira
un diploma que certifica el “MASTER EN GESTION CONTABLE Y FISCAL PARA PYMES
Y MICROEMPRESAS” de la ESCUELA DE POSTGRADO DE ECONOMIA Y FINANZAS,
avalada por nuestra condicién de socios de la CECAP, méxima institucion espafiola en

formacion y de calidad.

Los diplomas, ademas, llevan el sello de Notario Europeo, que da fe de la validez,

contenidos y autenticidad del titulo a nivel nacional e internacional.



CONTENIDO FORMATIVO

PARTE 1
GESTION LABORAL Y SEGURIDAD SOCIAL

MODULO 1. PROCESO DE FORMACION DEL DERECHO DEL
TRABAJO

. Presupuestos sustantivos del Derecho del Trabajo
. Presupuestos objetivos del Derecho del Trabajo
-Exclusiones
-Inclusiones

N -

. Relacién ley-convenio colectivo
. Costumbre laboral y principios generales del derecho

N -

MODULO 2. INTRODUCCION A LA SEGURIDAD SOCIAL

. Campo de aplicacion

. Estructura del sistema de la Seguridad Social
-Régimen General
-Regimenes especiales

N -

1. Inscripcién de empresas

2. Afiliaciéon

3. Altas y bajas
-Situaciones de asimilacion al alta
-Alta presunta o de pleno derecho
-Efectos de las altas y bajas



1. Infracciones
2. Sanciones
3. Denuncia y procedimiento administrativo sancionador

MODULO 3. NEGOCIACION COLECTIVA Y CONVENIOS COLECTIVOS

1. Métodos de negociacion colectiva

1. Legitimacion del convenio colectivo
-Legitimacion inicial
-Legitimacion plena
-Legitimacion decisoria
2. Procedimiento de negociacion del convenio colectivo
-Iniciativa para negociar
-Deber de negociar
-Aprobacion del convenio colectivo
-Control de la legalidad del convenio colectivo
3. Contenido del convenio colectivo

MODULO 4. COTIZACIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL Y NOMINAS

1. Base de cotizacion por contingencias comunes (BCCC)
2. Base de cotizacién por contingencias profesionales (BCCP)
3. Otras cotizaciones

1. Modelo RNT (TC2) — Relaciébn Nominal de Trabajadores
2. Modelo RLC (TC1) — Recibo de Liquidacion de Cotizaciones



1. Casos practicos

1. Célculo del finiquito

MODULO 5. CONTRATACION LABORAL

1. Contrato de trabajo indefinido

2. Contrato de trabajo temporal

3. Contrato de trabajo fijo-discontinuo
4. Contrato de trabajo formativo

1. Determinacion de las funciones: clasificacion profesional

MODULO 6. VICISITUDES DEL CONTRATO DE TRABAJO

1. Sucesion o cambio de titularidad de empresa

1. Movilidad funcional

2. Movilidad geogréfica por iniciativa empresarial
-Tipos de movilidad geogréfica
-Garantias comunes

3. Movilidad geogréfica por iniciativa del trabajador

4. Modificacién sustancial de las condiciones de trabajo
-Tipologia de modificaciones sustanciales
-Procedimiento

. Voluntad conjunta de las partes

. Incapacidad del trabajador

. Maternidad y paternidad

. Riesgo durante el embarazo o la lactancia natural

. Adopcién y guarda con fines de adopcion o acogimiento

. Ejercicio de cargo publico representativo o de funciones sindicales y exce- dencia
forzosa

. Privacion de libertad

. Suspension disciplinaria de trabajo y sueldo
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9. Causas econdmicas, técnicas, organizativas, de produccion o derivadas de fuerza
mayor
10. Trabajadora victima de violencia de género

1. Excedencia forzosa
2. Excedencia voluntaria
3. Excedencia por cuidado de hijos y familiares

MODULO 7. EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO

1. Modalidades de despido
-Despido disciplinario
-Despido colectivo
-Despido por fuerza mayor
-Despido por causas objetivas

2. Impugnacion del despido
-Despido procedente
-Despido improcedente
-Despido nulo

1. Libre desistimiento del trabajador
-Dimision con preaviso
-Dimision sin preaviso
2. Incumplimiento contractual del empresario
3. Dimision de la trabajadora victima de violencia de género

1. Muerte, jubilacién, incapacidad o extincion de la personalidad juridica del
empresario
-Muerte del empresario
-Jubilacion del empresario
-Incapacidad del empresario
-Extincion de la personalidad juridica del empresario
2. Muerte, jubilacion o incapacidad del trabajador
-Muerte del trabajador
-Jubilacion del trabajador
3. Extincion por voluntad conjunta de trabajador y empresario

MODULO 8. JORNADA, HORARIO E INTERRUPCIONES DEL TIEMPO



DE TRABAJO

1. Trabajo a distancia

1. Fijacion y modificacion del horario laboral
2. Clases de horario
3. Registro de la jornada de los trabajadores

1. Interrupciones periodicas
2. Interrupciones no periodicas

MODULO 9. SALARIO

1. Garantias frente a losacreedores

MODULO 10. PRESTACIONES



MODULO 11. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES |

1. Accidentes de trabajo
-Tipos de accidentes de trabajo

-Repercusion y coste de los accidentes de trabajo
2. Enfermedades profesionales

1. Derechos, obligaciones y sanciones del empresario
2. Derechos, obligaciones y sanciones del trabajador
3. Comision Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo

MODULO 12. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES I
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. Contaminantes quimicos
. Contaminantes fisicos
. Contaminantes biolégicos

. Carga fisica
. Carga mental y sindrome de burnout

. Plan de autoproteccion
. Simulacros



PARTE 2
GESTION FISCAL

MODULO 1. INTRODUCCION A LA GESTION FISCAL

N =

. Tasas
. Contribuciones especiales
. Impuestos

. Impuesto sobre actividades econdémicas (IAE)
. Impuesto sobre transmisiones patrimoniales y actos juridicos documentados

(ITPyAJD)

. Territorio espafiol
. Regimenes forales
. Otros regimenes especiales por razon de territorio

MODULO 2. IMPUESTO SOBRE SOCIEDADES |

N -

. Atribucion de rentas
. Criterios de atribucion de las rentas

. Residencia y domicilio fiscal

. Rentas no sujetas

. Entidades totalmente exentas
. Entidades parcialmente exentas
. Entidades e instituciones sin animo de lucro



1. Requisitos para la deducibilidad de las amortizaciones
2. Métodos contables de depreciacion

1. Deducciones de pérdidas por deterioro de valor de elementos patrimoniales

MODULO 3. IMPUESTO SOBRE SOCIEDADES II

1. Operaciones a plazos

1. Tipo general
2. Tipos especificos

MODULO 4. IMPUESTO SOBRE EL VALOR ANADIDO |

1. Naturaleza del impuesto
-Impuesto indirecto
-Impuesto sobre el consumo

2. Aplicacién del impuesto



3. Ambito espacial de aplicacion del impuesto
-Normativa estatal del impuesto
-Normativa de cesion de tributos a las comunidades autbnomas
-Normativa foral del impuesto
-Delimitacion con el concepto de TPO del ITP y AJD

1. Concepto de entregas de bienes y prestaciones de servicios
-Entregas de bienes
-Operaciones asimiladas a las entregas de bienes
-Prestacién de servicios
-Operaciones asimiladas a las prestaciones de servicios
-Actividad empresarial o profesional
-Operaciones realizadas en el territorio
-Lugar de realizacion de las entregas de bienes
-Lugar de realizacion de las prestaciones de servicios
-Operaciones no sujetas
-Operaciones exentas

2. Concepto de adquisiciones intracomunitarias e importaciones de bienes
-Adquisiciones intracomunitarias de bienes
-Importaciones de bienes
-Operaciones realizadas en el territorio
-Operaciones no sujetas
-Operaciones exentas

. Regla general

. Reglas especiales

. Responsables del impuesto
. Repercusion del impuesto

A OWNPE

. Regla general
. Reglas especiales

N

SOLUCIONARIO
MODULO 5. IMPUESTO SOBRE EL VALOR ANADIDO Il

1. Regla general
2. Reglas especiales
3. Madificacion de la base imponible

1. Tipo impositivo general
2. Tipo impositivo reducido
3. Tipo impositivo superreducido
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. Derecho a la deduccién

-Limitaciones del derecho a deducir
-Exclusiones y restricciones del derecho a deducir

. Plazo de devolucioén

. Autoliquidacion del IVA

. Régimen simplificado
. Régimen especial de la agricultura, ganaderia y pesca
. Régimen especial de los bienes usados, objetos de arte, antigiiedades y objetos

de coleccioén

. Régimen especial del recargo de equivalencias

. Régimen especial del grupo de entidades

. Régimen especial de las agencias de viajes

. Régimen especial del criterio de caja

. Régimen especial aplicable a las operaciones con oro de inversion

. Régimen especial aplicable a los servicios de telecomunicaciones, de radiodifusion

o de television y a los prestados por via electrénica

M,C')DULO 6. IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE LAS PERSONAS
FISICAS |

1.

2
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N

Regulacion del IRPF

. Ambito espacial de aplicacion del IRPF

. Rentas no sujetas
. Rentas exentas

. Contribuyentes que tienen su residencia habitual en territorio espafiol
. Contribuyentes que tienen su residencia habitual en territorio extranjero

. Esquema de liquidacion del IRPF
. Base imponible

-Renta general
-Renta del ahorro
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. Caracteristicas de los rendimientos del trabajo

-Tipos de rendimientos del trabajo

. Rendimientos del trabajo en especie

-Rendimientos en especie no sujetos o0 exentos
-Reglas de valoracién de los rendimientos en especie

. Rendimientos integros del trabajo

-Tipos de reducciones por rendimientos integros

. Rendimiento neto del trabajo
. Individualizacion de los rendimientos del trabajo
. Imputacion temporal de los rendimientos del trabajo

I\/I,ODULO 7. IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE LAS PERSONAS
FISICAS I
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. Rendimientos del capital inmobiliario

-Rendimientos derivados del arrendamiento
-Rendimientos integros del capital inmobiliario
-Rendimiento neto del capital inmobiliario
-Rendimiento neto reducido del capital inmobiliario

. Rendimientos del capital mobiliario

-Rendimientos integros del capital mobiliario
-Rendimiento neto del capital mobiliario

. Individualizacion de los rendimientos del capital
. Imputacion temporal de los rendimientos del capital

. Elementos patrimoniales afectos

. Métodos de determinacion del rendimiento neto

. Individualizacién de los rendimientos de actividades econdmicas

. Imputacion temporal de los rendimientos de actividades econdémicas
. Reducciones del rendimiento neto

. Deduccion por inversion en vivienda habitual

. Deduccion por inversion en empresas de nueva o reciente creacion

. Deduccion por alquiler de la vivienda habitual

. Deducciones por donativos y otras aportaciones

. Deduccién por actuaciones para la proteccion y difusion del Patrimonio Historico

Espafiol y del Patrimonio Mundial

. Deducciones por familia numerosa o personas con discapacidad a cargo

. Deduccién por maternidad

. Deducciones por rentas obtenidas en Ceuta o Melilla

. Deduccién por inversiones en Canarias (DIC)

. Deduccién para las unidades familiares con miembros en otro Estado de la Unidn

Europea

. Deducciones por incentivos y estimulos a la inversion empresarial
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BIBLIOGRAFIA



PARTE 3
CONTABILIDAD Y ANALITICA CONTABLE

MODULO 1. CONTABILIDAD

1. Tipos de contabilidad
2. Relacion con las finanzas
3. Regulacion contable

1. Masas patrimoniales
-Activos
-Pasivos
-Patrimonio neto
-Balance de situacion

MODULO 2. HECHOS CONTABLES

1. Variacion de los bienes patrimoniales
-Tipos de hechos contables
-Cuenta
-Partida doble

1. Libro diario

2. Libro mayor

3. Balance de comprobacion
-Recomendaciones

MODULO 3. RESULTADO DE LA EMPRESA

1. Ingresos

-Operacionales y no operacionales
2. Gastos

-Operacionales y no operacionales

. Consumo de materiales
. Amortizacion

N =



1. Ordenacion de la cuenta de resultados
2. Cuenta de resultados en las NIIF y en el PGC

MODULO 4. INTERPRETACION DE LA DOCUMENTACION Y LA
NORMATIVA MERCANTIL Y CONTABLE

. Procedimientos y registros necesarios

. Documentos destinados a la formalizacion de operaciones comerciales y
financieras

. Leyes que regulan las relaciones comerciales

. Coherencia entre la documentacion y la normativa

. Identificacion de posibles errores o fraudes

. Ingreso-cobro

. Gasto-pago

N
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1. Segun su tamafio
2. Segun su forma juridica
3. Segun su actividad econémica
-Clasificacion Nacional de Actividades Econémicas (CNAE-2009)
-Clasificacion segun el Impuesto de Actividades Econdmicas (IAE)
4. Segun su ambito geogréfico

. Balance de situacion
. Fondo de maniobra
. Inventario y masas patrimoniales

WN K

MODULO 5. CONTABILIDAD DE GESTION

1. Contabilidad de gestion vs. contabilidad financiera

. Costes fijos y variables
. Costes directos e indirectos
. Costes historicos y previstos

WN -

. Empresas uniproducto

. Empresas multiproducto
-Direct costing
-Full costing

N



3. Sistema ABC

MODULO 6. PGC Y LIBROS CONTABLES

1. Plan de cuentas

. Marco conceptual de la contabilidad
. Normas de registro y valoracion

. Cuentas anuales

. Cuadro de cuentas

. Definiciones y relaciones contables

O WNE

. Libros obligatorios
. Libros voluntarios
. Legalizacion y conservacion de los libros

WN -

MODULO 7. REGISTROS CONTABLES DE LA ACTIVIDAD
EMPRESARIAL

1. La partida doble

2. Balance de comprobacién de sumas y saldos
3. Amortizacién y provision

4. Periodificacién de gastos e ingresos

1. Libros oficiales
2. Cbdigo deontologico



3. El delito contable
4. Normativa mercantil en torno al secreto contable

MODULO 8. CONTABILIDAD DEL IVA EN LOS LIBROS AUXILIARES

. Operaciones sujetas al IVA

. Operaciones no sujetas al IVA
. Operaciones exentas al IVA

. Inversién de sujeto pasivo

AP OWONPE

. Tipos de IVA general

. Tipos de IVA reducido

. Tipos de IVA superreducido

. Tipos impositivos del 5 % y el 0 %

A OWONPE

. Tratamiento fiscal del IVA en las operaciones intracomunitarias
. Requisitos y obligaciones para las operaciones intracomunitarias

N -

. Obligaciones de liquidacién del IVA
. Periodicidad de la liquidacion del IVA

N

MODULO 9. DOCUMENTACION COMERCIAL

1. Cheque
-Tipos de cheques
2. Letra de cambio
-Tipos de letras de cambio
3. Libranza
4. Pagaré
-Tipos de pagaré

. Pedido
. Albaran
-Tipos de albaran
3. Recibo
-Tipos de recibo

N



4. Tique
5. Factura
-Tipos de factura
6. Comprobante de pago
7. Notas de contabilidad, de débito y de crédito

MODULO 10. ANALISIS DE LA CONTABILIDAD

. Célculo de porcentajes
. Representacion gréfica
. Estado de origen y aplicacién de fondos
. Estado de flujos de efectivo
. Estado de cambios en el patrimonio neto
. Estudio de las ratios

-Ratio de endeudamiento

-Ratio de liquidez

-Ratio de cobro y pago

-Ratio de rotacion

OO WNE

. Calculo de porcentajes

. Representacion grafica

. Tasa de expansion de las ventas

. Destino de cada 100 unidades monetarias vendidas
. Andlisis de los gastos

. Punto de equilibrio

U WNE

. Rendimiento del activo
. Rentabilidad del patrimonio neto

N

MODULO 11. APLICACIONES INFORMATICAS DE CONTABILIDAD

1. Prestaciones y funcionalidades
2. Tipos de software disponibles
-Factores a tener en cuenta al elegir un programa contable

1. Introduccién de los datos correspondientes



1. Instalacion y utilizacién de aplicaciones informaticas actualizadas
2. Realizacion de copias de seguridad

MC)DULQ 12. REGISTRO CONTABLE A TRAVES DE APLICACIONES
INFORMATICAS

1. Utilidades de los asientos contables
2. Introduccion de asientos que permitan el calculo automatico del IVA
3. Utilizacién de asientos predefinidos para operaciones habituales

1. Balance de comprobacion de sumas y saldos
2. Realizacion del cierre del ejercicio



PARTE 4

GESTIC')NN ADMINISTRATIVA Y ECONOMICO-FINANCIERA DE
PEQUENOS NEGOCIOS O MICROEMPRESAS

1. Tramites de constitucion segun la forma juridica.

-El Profesional Autonomo.

-La Sociedad Unipersonal.

-La Sociedad Civil.

-La Comunidad de Bienes.

-La Sociedad Limitada.

-La Sociedad Anonima.

-La Sociedad Limitada Laboral.
-La Sociedad Anonima Laboral.
-La Cooperativa.

2. La Seguridad Social:

-Tramites segun regimen aplicable.

3. Organismos publicos relacionados con la constitucion, puesta en marchay
modificacion de las circunstancias juridicas de pequenos negocios o
microempresas.

-Funciones de los organismos.
-Documentacion a presentar.
-Formas de tramitacion, general y especifica, exigida en cada caso concreto.
-Los plazos y formas de presentacion de documentos.
-La Ventanilla Unica Empresarial.
-Las oficinas virtuales.
4. Los registros de propiedad y sus funciones.
-Tipos de registro.
-Documentacion.
-Tramitacion.
-Normativa aplicable.

5. Los seguros de responsabilidad civil en pequenos negocios 0 microempresas.
-Caracteristicas y tipologia de los contratos del seguro de responsabilidad civil.
-La valoracion y cobertura del riesgo.

-Efectos de la poliza de responsabilidad civil frente a terceros.



. Productos de financiacion ajena para pequenos negocios.
-Ventajas e inconvenientes.

-Los prestamos.

-El credito comercial.

-El credito bancario.

-Operaciones de leasing.

-El Renting.

-El factoring (cesion de facturas).

-El forfaiting (cesion de pagares y letras de cambio).

-Los descuentos comerciales bancarios.

-Los creditos oficiales.

-Otros.

. Otras formas de financiacion de ambito local, autonomico y nacional para
pequenos negocios 0 microempresas.

-Los subsidios para empresas.

-Los programas de Ayuda.

-Subvenciones.

-Organismos, documentacion, tramitacion y plazos.

. Legislacion mercantil basica:

-Documentos fisicos de cobro y pago: contenido, caracteristicas y ventajas
-Instrumentos de pago y costes de financiacion en su caso.

-La letra de cambio y el pagare. Diferencias.

-El pago al contado y descuentos por sapronto pagoea.

-El pago aplazado con intereses.

-La transferencia bancaria.

-Pago contrarreembolso o a la recepcion de mercancia, producto o servicio
-Medios de pago telematicos.

-Otras formas de pago.

. La gestion de cobros en pequenos negocios 0 microempresas:
-Seguimiento y control de facturas y gestion de cobros

-Cobros y pagos ante la Administracion.

-Metodos de compensacion de cobros.

. Formulas de reclamacion de impagados:

-Acciones judiciales con impagados.

-Las soluciones extrajudiciales.

. Ejecucion del presupuesto de tesoreria y metodos de control:

-El calendario de cobros y pagos.

-Control de los flujos de tesoreria.

-Desviaciones del presupuesto de tesoreria.

. Tecnicas para la deteccion de desviaciones:

-Causa, naturaleza y efectos de las desviaciones.

-El ajuste de las desviaciones del presupuesto de tesoreria.
-Clases de ajustes.

. Aplicaciones informaticas y ofimaticas en la gestion de tesoreria:
-Aplicaciones especificas para la gestion de tesoreria.
-Prestaciones de las aplicaciones ofimaticas en la gestion de cobros y pagos.



. Obligaciones contables en funcion de la forma juridica.

-Naturaleza, funciones y principios del Plan General de Contabilidad.
-Conceptos basicos: metodo de partida doble, debe y haber, activo y pasivo,
ingresos y gastos.

-El registro contable de las operaciones.

-Las cuentas anuales en pequenos negocios: tipos, modalidades y estructura.
. La gestion fiscal en pequenos negocios.

-El calendario fiscal.

-Las declaraciones tributarias de pequenos negocios y microempresas.
-Cumplimentacion de documentos y plazos de presentacion.

. Obligaciones de caracter laboral.

-El Servicio Publico de Empleo Estatal y la contratacion laboral.

-La Tesoreria General de la Seguridad Social: inscripcion, afiliacion, altas, bajas,
variaciones y cotizaciones.

. Aplicaciones informaticas y ofimaticas de gestion contable, fiscal y laboral.
-Paquetes integrados de gestion para pequenos negocios 0 microempresas.
-El tratamiento de textos en la elaboracion de escritos.

-La hoja de calculo en la elaboracion de nominas.

-La base de datos en la gestion de personal.

-Aplicaciones de gestion contable y fiscal.



