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DATOS IDENTIFICATIVOS DEL MÓDULO FORMTIVO 
Duración 60 

MÓDULO FORMATIVO 
GESTIÓN CENSAL, NOTIFICACIÓN DE ACTOS Y EMISIÓN DE 
DOCUMENTOS DE GESTIÓN TRIBUTARIA.  

Código  MF1785_2 
Familia profesional Administración y gestión 
Área profesional Administración y auditoría 
Certificado de profesionalidad ASISTENCIA EN LA GESTIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 

TRIBUTARIOS 
Nivel 3 

Obtención de información de trascendencia 
tributaria del contribuyente. 90 

Información y atención tributaria al contribuyente 90 
Asistencia y gestión administrativa al contribuyente de la documentación tributaria.  70 
Procedimiento de gestión de los tributos.  60 

Procedimiento de recaudación e inspección de los tributos. 90 
Gestión administrativa de los procedimientos 
sancionador y de revisión. 60 

Sistema operativo, búsqueda de la información: Internet/Intranet y correo 
electrónico.  (Transversal) 

30 

Aplicaciones informáticas de tratamiento de textos. (Transversal) 30 

Aplicaciones informáticas de hojas de cálculo. (Transversal) 50 

Aplicaciones informáticas de bases de datos relacionales. (Transversal) 50 

Aplicaciones informáticas para presentaciones: gráficas de información. 
(Transversal) 

30 

Resto de formación para 
completar el certificado de 
profesionalidad 
 

Prácticas profesionales no laborales de asistencia en la gestión de procedimientos 
tributarios . 

Duración 

40 

 
 

Apartado A: REFERENTE DE COMPETENCIA 
 
UC1785_2 Realizar actuaciones tributarias de depuración censal, notificaciones y emisión de certificados. 
 
 

Apartado B: ESPECIFICACIÓN DE LAS CAPACIDADES Y CONTENIDOS 
 
Capacidades y criterios de evaluación 

C1: Aplicar técnicas de depuración censal utilizando la aplicación informática específica en diferentes clases de censos distinguiendo sus 
principales características y contenidos. 

CE1.1 Diferenciar los censos empleados en los diversos procedimientos tributarios. 
CE1.2 Enumerar las principales características y contenido de cada censo. 
CE1.3 Describir las principales fuentes de información de las que se nutre cada censo. 
CE1.4 En un supuesto práctico donde se proporcione información debidamente caracterizada sobre datos fiscales de contribuyentes: 

- Establecer la naturaleza de la información proporcionada. 
- Identificar el censo al que pertenece de acuerdo con las características cuantitativas y cualitativas proporcionadas en el 

supuesto. 
- Comprobar la información suministrada con la que debería aparecer en el censo correspondiente. 
- Identificar las incongruencias existentes. 
- Depurar los errores encontrados. 

C2: Aplicar el procedimiento de notificación de la Administración Tributaria a través de los distintos canales establecidos, identificando sus 
requisitos formales. 

CE2.1 Describir el procedimiento de notificación establecido por la Administración Tributaria y los requisitos legales para su eficacia 
jurídica. 
CE2.2 Describir las diferentes formas de notificación. 
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CE2.3 Distinguir los lugares donde efectuar la notificación y los sujetos legitimados para recibirla. 
CE2.4 Describir la finalidad, características y el contenido de las diligencias de constancia de hechos. 
CE2.5 En supuestos prácticos donde se suministre información debidamente caracterizada acerca de actos o comunicaciones que han 
de ser objeto de notificación: 

- Identificar la naturaleza y finalidad de la notificación. 
- Establecer los sujetos legitimados para recibir la notificación.  
- Describir el contenido de la notificación. 
- Identificar todos los aspectos formales de la misma –plazo, domicilio, medio u otros–. 
- Elaborar, en su caso, la diligencia de constancia de hechos. 
- Realizar los trámites a efectos de la citación por comparecencia, en su caso. 

C3: Aplicar el procedimiento de emisión de certificados, copias de declaraciones, acreditaciones, u otros documentos a través de la 
aplicación informática, precisando la naturaleza y finalidad de los mismos. 

CE3.1 Describir el contenido, la finalidad y los efectos de los diversos certificados emitidos por la Administración Tributaria. 
CE3.2 Identificar las personas legitimadas para realizar la solicitud en cada supuesto.  
CE3.3 Identificar el órgano competente en cada caso para extender y firmar cada clase de certificado. 
CE3.4 Establecer los requisitos exigidos por la legislación tributaria para la emisión de certificados, copias de declaraciones u otros 
documentos. 
CE3.5 Ante supuestos prácticos suficientemente caracterizados en los que un contribuyente u otra persona legitimada solicite una 
determinada documentación: 

- Determinar la naturaleza de la documentación solicitada. 
- Identificar las personas legitimadas para realizar la solicitud. 
- Identificar el órgano competente que debe extender el documento y, en su caso, firmarlo. 
- Determinar el contenido de la documentación. 
- Emitir la documentación por medios informáticos. 

 
Contenidos: 

1. Procedimientos de gestión censal 
- Los censos tributarios: 

▪ Clases. 
▪ Formación. 

- La declaración censal:  
▪ Alta. 
▪ Modificación. 
▪ Baja. 

- Operaciones en bases de datos censales:  
▪ Altas. 
▪ Modificaciones. 
▪ Bajas, eliminación y ordenación. 

- Sistemas de codificación en procesos de gestión documental: 
▪ Aplicación de siglas. 
▪ Abreviaturas tributarias. 

- Identificación y localización de interesados en los censos tributarios:  
▪ Los listados censales: por código y número de identificación fiscal. 

- Justificación de las actuaciones de gestión censal: 
▪ Gestión de archivos,  
▪ Utilización de herramientas de copias de seguridad.  
▪ Recuperación de bases de datos censales. 

- Aplicaciones informáticas para la gestión de censos. 
- Técnicas de protección de datos y confidencialidad en bases de datos censales. 

2. La notificación 
- La notificación y sus requisitos:  

▪ Procedimiento de notificación.  
▪ Clases de notificación: notificación defectuosa y notificación telemática. 
▪ Elementos. 
▪ Requisitos. 

- Documentos que intervienen en el procedimiento de notificación: 
▪ Listados de contribuyentes.  
▪ Cartas de aviso a contribuyentes. 
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▪ Notificaciones.  
▪ Acuse de recibo. 
▪ Diligencia. 

- El domicilio fiscal: 
▪ Normativa tributaria. 

- Procedimiento en caso de notificación fallida: 
▪ La notificación por comparecencia.  

- Consecuencias del incumplimiento del procedimiento de notificación: 
▪ Negativa a recibir notificación. 
▪ Firma del acuse de recibo. 

- Aplicaciones informáticas para la notificación a los contribuyentes. 

3. Emisión de certificados y otros documentos 
- Emisión de certificados y copias de declaraciones y autoliquidaciones: 

▪ Tipos.  
▪ Requisitos. 
▪ Plazos de emisión. 
▪ Finalidad. 

- Documentos acreditativos de la situación tributaria: 
▪ Tipos. 

- Procedimiento de obtención de firma digital:  
▪ Requisitos exigidos. 
▪ Petición previa. 
▪ Organismos expendedores. 

- Aplicaciones informáticas para la emisión de certificados y otra documentación tributaria. 
 

 
Apartado C: REQUISITOS Y CONDICIONES 

 
Deberá cumplir alguno de los requisitos siguientes: 
- Estar en posesión del título de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria 
- Estar en posesión de algún certificado de profesionalidad de nivel 2. 
- Estar en posesión de un certificado de profesionalidad de nivel 1 de la misma familia y área profesional 
- Cumplir el requisito académico de acceso a los ciclos formativos de grado medio o haber superado las correspondientes pruebas de 

acceso a ciclos de grado medio 
- Tener superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25 años y/o de 45 años 
- Tener, de acuerdo con la normativa que se establezca, los conocimientos formativos o profesionales suficientes que permitan cursar 

con aprovechamiento la formación 
 
En relación con las exigencias de los formadores o de las formadoras, instalaciones y equipamientos se atenderá las exigencias solicitadas 
para el propio certificado de profesionalidad. 
 


