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Guia Didactica

Objetivos

o Objetivo general

Caracterizar y delimitar la normativa vinculada a procesos de
facturacion electronica o e-factura, los formatos, asi como las

aplicaciones utilizadas para su ejecucion.

o Objetivos especificos

Conocer los conceptos mas esenciales de la factura digital.

Entender las principales diferencias existentes entre una factura
tradicional y una factura electrénica.

Identificar los factores que se deben de cumplir cuando se
confecciona una factura electrénica.

Diferenciar los diversos formatos que existen para la confeccion de
la factura electrénica y su validez.

Aprender las formas de facturacidn electrénica que se realizan a las
Administraciones Publicas, a otras empresas y a otros
consumidores.

Conocer las principales novedades en la factura digital.

Entender las principales Leyes y Reglamentos que determinan las
obligaciones de la facturacién.

Identificar los requisitos que se deben de cumplir a la hora de
confeccionar una factura.

Diferenciar las obligaciones en la expedicién de facturas y en la
recepcidon de las mismas.

Conocer en profundidad los requisitos de las facturas en cuanto a su
contenido, tipos, plazos, etc.

Conocer la normativa aplicable en la emision de las facturas

electronicas destinadas a las Administraciones Publicas.
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Entender las principales Leyes y Reglamentos que regulan las
obligaciones de la facturacién, tanto en Espafia como en el marco
europeo.

Identificar los requisitos que se deben de cumplir en materia de
proteccidén de datos cuando se emite una factura.

Diferenciar las obligaciones en la expedicidn de facturas en las
operaciones relacionadas con el comercio exterior: importaciones,
exportaciones, adquisiciones intracomunitarias y entregas
intracomunitarias.

Identificar los distintos formatos en los que se puede generar una
factura electrdnica.

Entender los pasos necesarios para realizar los tramites para la
digitalizacién certificada.

Conocer el formato EDI, como principal formato de intercambio
electrénico de datos.

Diferenciar, dentro del intercambio electrénico de datos, los
principales formatos y componentes, asi como sus principales
ventajas.

Conocer las caracteristicas esenciales de las aplicaciones
informaticas habituales.

Entender las principales aplicaciones de comercio electrénico en la
empresa.

Conocer las mas importantes formas de conservacion de las facturas
electrdnicas.

Determinar y conocer quiénes son los sujetos obligados a la
conservacion de las facturas y sus obligaciones comunes.

Identificar los lugares mas idéneos para la conservacién de facturas.
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Contenidos

Tiempo
COMTO35PO: Facturacion electronica estimado

Unidad 1: Conceptos basicos y utilizacién de la factura
electrdnica.

e Conceptos basicos de la factura electroénica.
o Definicién de factura electroénica.
o Facturas tradicionales y facturas digitales.
o Sujetos obligados a hacer facturas en formato
electronico.
Requisitos para la facturacion electrénica.
Funcionamiento de la factura electrénica.
Formato de la factura electrénica.
o Autenticidad de la factura electrénica.
e Utilizacion de la factura electroénica.
o Validez de los datos en la factura electrénica.
o Expedicion de facturas electrdnicas.
o Factura electronica paso a paso.
o Formatos validos para la emision de la factura
electronica.
o Facturacion electrénica a las Administraciones
Publicas.
o Facturacion electronica a otras empresas.
o Facturacion electronica a consumidores o usuarios.
o Recepcion de facturas electrénicas.
e Gestion de facturacion electrénica.
o Informaciéon general.
o Utilidades on line.

O O O

Cuestionario de Autoevaluacion UA 01 30 minutos
Actividad de Evaluacion UA 01 60 minutos
Tiempo total de la unidad 15 horas
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Unidad 3: Aspecto privado y publico de las facturas
electronicas. Normativa. Iniciativas nacionales y europeas en
el sector publico y privado.

¢ Aspecto privado y publico de las facturas electrénicas.

o

o

Confeccion de factura electrénica para las
Administraciones Publicas y su aceptacion.
Presentacion de las facturas electrénicas a las
Administraciones Publicas.

Firmas electronicas para autentificar la factura a las
Administraciones Publicas.

Envio de las facturas electronicas a las
Administraciones Publicas.

El Punto General de Entrada.

Obligaciones a tener en cuenta una vez enviadas las
facturas electrénicas.

Formas de pago de una factura electrénica por parte
de la Administracion Publica.

Comprobaciones por parte de la Administracion
Tributaria

e Marco normativo de facturacion electrénica.

(@)

@)
@)
@)

Norma para el comercio electrénico.

Ley Organica de Proteccion de Datos.

Proteccion de datos en marketing.

Normativa aplicable en la facturacion electrénica a
nivel europeo.

e Iniciativas nacionales y europeas en el sector publico y
privado.

o

O O O O O

Marco normativo general del comercio exterior en
Espaia.

Régimen de las importaciones y exportaciones.
Régimen arancelario y aduanero.

Influencias de las disposiciones de la Unidn Europea.
Politica comercial multilateral.

Organismos nacionales y locales.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 03

Actividad de Evaluacion UA 03

Tiempo total de la unidad

30 minutos

60 minutos

16 horas
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Unidad 5: Las aplicaciones informaticas habituales.
Conservacion de facturas electrénicas.

e Las aplicaciones informaticas habituales.
o Definicion de aplicacion informatica.
El paquete informatico o suite informatica.
Las caracteristicas esenciales y sus beneficios.
La actualidad de las aplicaciones informaticas.
Aplicaciones del sistema operativo.
Aplicaciones de notas rapidas.
Gestion de contactos.
Bloc de notas.
Calculadora.
Aplicaciones de comercio electrénico en la empresa.
Aplicaciones Informaticas de facturacion.
o Sage 50 Cloud.
e Conservacion de facturas electrdnicas.
o Documentos a conservar y plazo.
o Formas de conservacion de las facturas.
o Conservacion de las facturas por medios electrénicos.
o Sujetos obligados a la conservacion de las facturas y
documentos sustitutivos.
Obligaciones del expedidor.
Obligaciones del destinatario.
o Lugar de conservacion de las facturas o documentos
sustitutivos.

O O 0O 0 o0 O O O O O

o O

Cuestionario de Autoevaluacion UA 05 30 minutos
Actividad de Evaluacién UA 05 60 minutos
Tiempo total de la unidad 16 horas
Examen final 1 hora
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