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Esquema de Familia

[.- Esquema de Familia

FAMILIA 16:
PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS
Y DE OTROS INGRESOS DE
DERECHO PUBLICO
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Guia de Tramitaciéon

Il.- Guia de Tramitacion

PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS Y OTROS INGRESOS DE DERECHO PUBLICO

INICIO

Recepcion/
Emisién de
Documento de
Iniciacion

Fecha de inicio

INICIO

Comunicar inicio

Fecha de comunicacién efectiva

Solicitud
Fecha de comunicacion efectiva de informes =S|
Solicitud
de informes =NO
TRAMITACION TRAMITACION
Realizacién de Fechade Solicitud de
Actuaciones | recepcion —|  |nformes/autor
Tributarias de informes
R | Sol Informe

Fecha de actuaciones

FINALIZACION

Emision del
documento de
finalizacion

Fecha de emisién del documento de finalizacién
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Guia de Tramitaciéon

FASE: RECEPCION/EMISION DE DOCUMENTO DE
INICIACION

Documentos de entrada:
Nota: Si el procedimiento tuviese inicio a instancia de parte tendré este
documento de entrada.

Nombre del documento Documento de Iniciacién

Metafase INICIO

Fase Recepcion/Emisién de documento de Iniciacion

Descripcion

El documento a través del cual se realiza la iniciacion del procedimiento de las
actuaciones y procedimientos tributarios

Datos

Nombre

Organo, Centro o Unidad Administrativa al que va dirigido

Datos identificativos del/los interesado/s y/o Representante

Domicilio de Notificacion

Medio de Notificacion de preferente (Telematica/Ordinaria)

Objeto del procedimiento

Fecha de Registro de entrada

Fecha de registro de entrada del érgano que tramita

Numero de Registro de entrada

Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita

Firma del iniciador del procedimiento

Otros criterios

Si aporta documentacién adicional, debera aparecer la fecha de entrada de dicha
documentacién, asi como el tipo de documentacion aportada.

Los datos identificativos del/los interesado/s y/o Representante deberan incluir, en
todo caso, el nombre y apellidos o razén social y el nimero de identificacion fiscal
del obligado tributario y, en su caso, de la persona que lo represente.
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Guia de Tramitaciéon

Informacién basica para la tramitacién

Metafase INICIO
Fase Recepcion/Emisién de documento de Iniciacion
Descripcidn fase Fase en donde se inicia el procedimiento
Condicion inicio fase
Datos

Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los interesado/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Fecha de Registro de entrada NO
Fecha de registro de entrada del érgano que tramita Sl
Numero de Registro de entrada NO
Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita Sl
Medio de Notificacion de preferente (Teleméatica/Ordinaria) Sl
Documentacién aportada NO
¢ solicitud de informes? = SI/NO Si
Referencia del expediente Sl

Condicion finalizacion fase .
tramita

Fecha de registro de entrada del érgano que

Documento de salida

Nombre del documento Notificacion de Inicio

Metafase INICIO

Fase Recepcion de documento de Iniciacién
Descripcion

Documento a través del cual se notifica al interesado que se ha recibido la solicitud y

se procede a iniciar la tramitacion.

Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los Interesado/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Referencia del Expediente Sl
Lugar y fecha de Solicitud NO

Otros criterios

En el documento deberan aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.

En el documento deberan aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o

Unidad gestora.
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: COMUNICAR INICIO

Informacién basica para la tramitacion

Metafase

INICIO

Fase

Comunicar Inicio

Descripcidn fase

Se procede a tomar nota de la fecha de registro de
salida del oficio.

Condicién inicio fase

Fecha de registro de entrada del érgano que

tramita

Datos

Nombre Obligatorio

Fecha de comunicacion efectiva Si
Fecha de comunicacion efectiva

Condicién finalizacion fase Haber contestado a la pregunta ¢Solicitar
Informe?

Documentos de salida

Nombre del documento

Comunicacion del inicio

Metafase

INICIO

Fase

Comunicar Inicio

Descripcion

Documento justificativo que se entrega a correos en donde se indica el destinatario y

el remitente de la comunicacion.

Datos
Nombre Obligatorio
Datos del Expedidor de la comunicacion Sl
Datos de Destinatario Sl

Otros criterios
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: REALIZACION DE ACTUACIONES TRIBUTARIAS |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION
Fase Realizacion de Actuaciones Tributarias

Fase en la que se realizan las actuaciones
Descripcion fase tributarias y se documentan en comunicaciones,

diligencias, informes u otros documentos.

Fecha de comunicacion Efectiva/Solicitud de

Condicién inicio fase informes =NO
Fecha de recepcién de informes
Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de actuaciones Sl
Contenido de las actuaciones Sl
Condicién finalizacién fase | Fecha de actuaciones
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Guia de Tramitaciéon

FASE: EMISION DEL DOCUMENTO DE

FINALIZACION
Informacion basica para la tramitacion
Metafase TERMINACION
Fase Emision del documento de Finalizacion

Se elabora el documento que pone fin al

Descripcion fase o
procedimiento

Condicién inicio fase Fecha actuaciones
Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de emision del documento de finalizacion Sl
Condicidn finalizaciéon fase | Fecha de emisién del documento de finalizacion

Documento de salida

Nombre del documento | Documento de Finalizacién
Metafase TRAMITACION
Fase Emision del documento de Finalizacion
Descripcion
Se elabora el documento que pone fin al procedimiento
Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los interesado/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Referencia del expediente Sl
Fecha de emision del documento de finalizacion SI

Otros criterios

En el documento deberan aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.
En el documento deberan aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad gestora
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Anexos

2.- Informacién béasica al interesado.

METAFASE FASE DENOMINACION CONDICION INFORMACION AL CIUDADANO

Con fecha “Fecha de registro de entrada del
Recepcion del documento de Inicio del Fecha de entrada en organo que tramita” se ha recibido el
Iniciacion Procedimiento registro documento de iniciacion y se procede a iniciar

el procedimiento

INICIO

) Se han solicitado informes con el objeto de
TRAMITACION Solicitud de Informes Solicitud de Informes J§ Solicitud de informes =S| Jcompletar la informacion que permita resolver el
procedimiento.

Fecha de notificacion
Actuaciones efectuva Su expediente se encuentra en fase de
Tributarias Fecha de recepcion de Jtramitacion
informes

TRAMITACION Realizacion de actuaciones

“Sentido del Documento”
L, “Hechos que motivan la emision del documento”
Emision del documento de

FINALIZACION Finalizacion Finalizacion Fecha de Actuaciones “FundamentaciPn juridica que motiva la emision
del documento

“Fecha de emision del documento”
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Control de Version

3.- Informacién para la direccién

DENOMINACION INDICADOR DESCRIPCION INDICADOR PERIOCIDAD
Mensual
Numero de expedientes tramitados Las solicitudes se filtraran diferenciandolas por su tipologia Anual
Dias de Gestion. Sumatorio(Fecha de emision del documento de finalizacién — Fecha de entrada
(MEDIA ARITMETICA) en registro de la solicitud)/N° expedientes
Plazo de Finalizacién Efectivo. Sumatorio((Fecha de emisién del documento de finalizacién — Fecha de entrada Anual
(MEDIA ARITMETICA) en registro de la solicitud)-Dias de paralizacion de expediente)/N° expedientes

Plazo (real-estimado) de Metafase. Sumatorio( Plazo real de ejecucion de Metafase-Plazo estimado de ejecucién de Anual
(MEDIA ARITMETICA) Metafase)/N° expedientes

Seria conveniente que ademas de los indicadores establecidos anteriormente, se pudieran extraer listados de consulta en donde
apareciesen los expedientes en funcién de su punto de tramitacion. Por ejemplo, los expedientes en fase de subsanacion.
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Control de Version

[ll.- ANEXOS

1.- Caracteristicas de la Familia Tematica

Los procedimientos que componen la Familia 16: Procedimientos Tributarios
y de Otros Ingresos de Derecho Publico son los siguientes:

1. Procedimientos de Gestion Tributaria

1.1 Actuaciones de Gestion Tributaria

1.2 Procedimientos Especiales de Gestion Tributaria
1.2.1 Procedimiento de Devolucion iniciado por

autoliquidacién, solicitud o comunicacion de datos

1.2.2 Procedimiento iniciado mediante declaraciéon
1.2.3 Procedimiento de verificacion de datos
1.2.4 Procedimiento de comprobacién de valores
1.2.5 Procedimiento de comprobacion limitada

2. Procedimiento de Inspeccion Tributaria
3. Procedimientos de Recaudacion

3.1 Procedimientos de Recaudacion en Via Voluntaria
3.1.1 Procedimiento de Pago Ordinario
3.1.2 Procedimiento de Compensacion
3.1.3 Procedimiento de Aplazamiento y Fraccionamiento
de deudas.

3.2 Procedimientos de Recaudaciéon en Ejecutiva
3.2.1 Procedimiento de Pago Ordinario
3.2.2 Procedimiento de Compensacion
3.2.3 Procedimiento de Aplazamiento y Fraccionamiento
de deudas.

4. Procedimiento Sancionador Tributario
5. Procedimientos de Revision en Via Administrativa

5.1 Procedimiento de Recurso de Reposicion previo a la via
econdmico-administrativa.

5.2 Procedimiento de Reclamaciones Econdmico-
Administrativas

5.3 Procedimiento de Recurso Extraordinario de Revision

6. Procedimiento de Devolucién de Ingresos Indebidos. (Procedimiento
Especial de Revision en Via Administrativa).
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Control de Version

2.- Lista de Asistentes a las Mesas de Trabajo

Fecha 20 de julio de 2004
Familia Procedimie}ntc_)s de Tributarios y de otros Ingresos de
Derecho Publico
Lugar PricewaterhouseCoopers
Asistentes Entidad
José Ignacio Cortés Servicio de Coordinacion Informatica
Rocio Garcia Prat Economia y Hacienda
Elvira Colover Vilela Economia y Hacienda
Manuel Vazquez Martin Economia y Hacienda
Miguel Campo PricewaterhouseCoopers
Carmen Medrano PricewaterhouseCoopers
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