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Competencia profesional

Elementos de la competencia

EC1 Gestionar actividades administrativas en la tramitacion del procedimiento sancionador e
imposicidn de recargos por declaracidon extemporanea, segun el procedimiento establecido

por la organizacién, a fin de colaborar en su resolucién.

IC1.1 Las causas que dan lugar al inicio del procedimiento sancionador se revisan, de acuerdo con

los datos obrantes en el expediente.

IC1.2 Los motivos alegados por el contribuyente se verifican, comprobando su existencia y

pertinencia.

IC1.3 Las fechas de presentacion de autoliquidaciones y declaraciones alegadas por el
contribuyente, en los supuestos de recargo por declaracién extemporanea, se comprueban,
contrastandolas con las que figuran en las bases de datos tributarias.

IC1.4 Las propuestas de sancion o de imposiciéon de recargos por declaracién extemporanea se
confeccionan, calculando su importe a través de aplicaciones informaticas segun el
procedimiento establecido en la Administracion, para su remisién al drgano competente.

IC1.5 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacién se aplican, en todas las
comunicaciones personales y telematicas de forma rigurosa.
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EC2 Gestionar actividades administrativas en los recursos y solicitudes interpuestos por los

contribuyentes para la defensa de sus intereses legitimos frente a la administracidon

tributaria, a fin de tramitarlos.

1C2.1

1C2.2

1C2.3

IC2.4

1C2.5

1C2.6

1C2.7

1C2.8

La documentacion aportada por el recurrente y los datos obrantes en el expediente se
revisan, comprobando el cumplimiento del procedimiento administrativo de gestidon

tributaria.

La garantia aportada por el recurrente se asocia a la deuda tributaria, grabandose por medios
informaticos en el expediente electrdnico, a los efectos de suspender las actuaciones de
recaudacion.

La solicitud de rectificacion de autoliquidacién se comprueba, contrastando los datos
aportados por el solicitante con los requeridos por la norma reguladora del impuesto
(facturas, libros de contabilidad, contratos, justificantes de cobro y gastos, escrituras, entre
otros).

La justificacion de los ingresos efectuados, la declaracion del medio elegido para la
devolucién o la solicitud de compensacidn se comprueban, verificando los datos de las
solicitudes de devolucién de ingresos indebidos y de rectificacién de autoliquidaciones
recibidas de los contribuyentes.

La legitimacion del solicitante de la devolucién y del perceptor de la misma se comprueba,
analizando los datos, informacidon y documentacién aportados con los obrantes en la
administracién y contrastando la veracidad de los mismos, aplicando de forma rigurosa
criterios de seguridad y confidencialidad.

Los plazos de prescripcion del derecho a solicitar y a obtener la devolucidon de ingresos
indebidos se comprueban, por medios informaticos, contrastandolos con las fechas de los
ingresos efectuados objeto de la solicitud.

El pago del importe objeto de solicitud de devolucidén se comprueba, contrastando lo
efectivamente liquidado y/o autoliquidado por el mismo concepto y periodo, con lo
ingresado por el solicitante, de acuerdo con los justificantes aportados y la informacion
grabada en las bases de datos para determinar los ingresos indebidos.

El importe del ingreso indebido efectuado, las costas satisfechas en el procedimiento de
apremio y el interés de demora se comprueban, calculando los importes de cada uno de ellos
a través de medios informaticos, elaborando la propuesta de devolucidon de ingresos
indebidos y/o rectificacion de la autoliquidacion, con los importes actualizados, para su
remisién al superior jerarquico.

EC3 Gestionar actividades administrativas de las reclamaciones econdmico-administrativas

segun el procedimiento reglamentariamente establecido por la organizacién, a fin de dar

curso a las mismas.
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IC3.1 El contenido del escrito de interposicién de la reclamacidn, recibido via registro general
(presencial o electrénico) y grabado a través de aplicacion informatica se analiza,
identificando al reclamante, acto impugnado, dependencia que ha dictado el acto, domicilio
para notificaciones y tribunal al que va dirigido, registrando dichos datos.

1C3.2 El expediente electrénico del procedimiento del que deriva el acto administrativo objeto del
recurso se ordena, verificando la informacién que contienen, para su remisién telematica al
dérgano competente, comprobando los plazos para estimar o no la situacién de silencio
administrativo.

IC3.3 El escrito de remisién de documentacidon al tribunal competente y las caratulas se
confeccionan, por medios informdticos, recogiendo los datos identificativos del
contribuyente y de la reclamacion (NIF del reclamante, Tribunal competente, tipo de recurso,
numero de entrada en el Registro General, fecha de presentacién, indice, entre otros).

IC3.4 La copia del expediente electrénico del procedimiento origen de la reclamacidn, la copia de
la reclamacion, la caratula, el indice del contenido, el escrito de remisién y las copias de
documentacién solicitadas se remiten, de forma telemdtica al Tribunal Econdmico
Administrativo competente.

IC3.5 La fecha del acto dictado por el Tribunal Econdmico Administrativo se comprueba,
contrastandola con la registrada informaticamente para identificar la existencia de recurso
contencioso administrativo, determinando la procedencia o no de la suspensién de la
ejecucioén de la resolucién.

IC3.6 La diligencia administrativa de recurso ante la jurisdiccion contencioso-administrativa se
extiende, reflejando con claridad la fecha de interposicion del recurso, nimero del
procedimiento y Juzgado o Tribunal de destino.

IC3.7 El coste de las garantias aportadas para la suspension del acto, asi como el interés de demora
se calculan, a través de aplicaciones informdticas, previa peticion del recurrente vy
acreditacién de su importe, en el supuesto de que la deuda sea declarada total o
parcialmente improcedente, para su devolucion.

I1C3.8 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacion se aplican, en todas las
comunicaciones personales y telematicas de forma rigurosa.

Contexto profesional

Ambito profesional

Sectores productivos
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Ocupaciones y puestos de trabajo relevantes

Medios de produccion

Equipos informaticos, ordenadores personales en red local y nacional con conexidon a Internet.
Aplicaciones informaticas, entornos de usuario, procesadores de texto, bases de datos (BDP, BDN, entre
otras). Importacién de bases de datos. Navegadores de Internet. Sistemas de ayuda a la navegacién en
Internet, sistemas de mensajeria instantanea, equipos y aplicaciones para videollamadas. Equipos
ofimaticos: fotocopiadora, escaner, webcam, equipos de telefonia, teléfonos y/o centralita telefdnica,
entre otros. Elementos informaticos periféricos de salida y entrada de informacién. Soportes y materiales
de archivo. Material de oficina. Bases de datos nacional, autonémicas, provinciales y locales: (BDN, BDP).
Servicios de asistencia y ayuda al contribuyente facilitados por la Agencia Tributaria (RENTA WEB,
SOCIEDADES WEB, PRE 303, entre otros) y aplicaciones generales de uso interno. Visitas y entrevistas a
contribuyentes o terceros. Instrumentos de medida. Cdmaras fotograficas no complejas. Reclamaciones.
Boletines oficiales. Soportes y materiales de archivo. Guias telefénicas. Material de oficina.

Informacion utilizada o generada

Normativa relativa a la proteccion medioambiental. Normativa sobre prevencién de riesgos laborales.
Disposiciones minimas de seguridad y salud en lugares de trabajo relativas a ergonomia. Normativa sobre
datos personales y sobre uso de los servicios de la sociedad de la informacidn y el comercio electrénico.
Normativa tributaria. Normativa sobre procedimiento administrativo. Estandares de calidad de servicio
de atencidn al cliente o usuario. Servicios electrénicos de quejas y sugerencias. Normativa interna de la
organizacién sobre tratamiento de la informacidn y la atencién al cliente o usuario. Organigrama de la
organizaciéon. Manuales y protocolos de procedimientos de gestion, inspeccién y recaudacion tributaria.
Consultas, vinculantes y no vinculantes. Informacidon sobre manejo, descarga e instalacion de los
programas y servicios de ayuda facilitados por las Administraciones Publicas. Manual de comunicaciones.
Informacidn postal. Datos sobre peticiones de consulta, informacién y denuncias. Informacion publicada
en la red (intranet o Internet). Boletines oficiales. Manuales de ayuda de "hardware" y "software"
utilizado. Bases de datos propias y externas. Informacién registral y de trascendencia tributaria. Listados
de contribuyentes. Notificaciones, requerimientos y diligencias. Listados de notificaciones no realizadas.
Declaraciones y autoliquidaciones. Certificados emitidos por otras Administraciones. Listados de
contribuyentes. Documentos fiscales y mercantiles. Datos de libros, registros, facturas u otros. Informes
o listados de: relaciones de pagadores y rendimientos obtenidos, compras y ventas, relaciones de
trabajadores contratados, entre otros. Compromisos de avales. Importes de garantias, intereses,
devoluciones de ingresos indebidos, calculados y determinados. Informacién de notificaciones, acuses de
recibo, diligencias, declaraciones, liquidaciones, listados, requerimiento de los titulos de propiedad,
cuentas corrientes, valores u otros depdsitos en entidades financieras o de crédito, bienes inmuebles
rusticos o urbanos. Dictdmenes periciales. Informe sobre datos con trascendencia tributaria. Relacién de
Entidades, Organismos Publicos y Registros. Firma electrdnica.



