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DATOS IDENTIFICATIVOS DEL MODULO FORMTIVO

: GESTION ADMINISTRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Duracion | 60
HOBILE FORUAIING SANCIONADOR Y DE REVISION
Cadigo MF1787_3
Familia profesional Administracion y gestion
Area profesional Administracion y auditoria
Certificado de profesionalidad | ASISTENCIA EN LA GESTION DE LOS PROCEDIMIENTOS Nivel 3
TRIBUTARIOS
Obtencion de informacion de trascendencia 9%0
tributaria del contribuyente.
Informacién y atencion tributaria al contribuyente 90
Asistencia y gestion administrativa al contribuyente de la documentacién tributaria. 70
Gestion censal, notificacion de actos y emision de documentos de gestion 60
tributaria.
Procedimiento de gestion de los tributos. 60
Resto de formacion para Procedimiento de recaudacion e inspeccién de los tributos. 90
completar el certificado de Sistema operativo, blisqueda de la informacion: Internet/Intranet y correo Duracion
el o 30
profesionalidad electrénico. (Transversal)
Aplicaciones informéticas de tratamiento de textos. (Transversal) 30
Aplicaciones informéticas de hojas de célculo. (Transversal) 50
Aplicaciones informaticas de bases de datos relacionales. (Transversal) 50
Aplicaciones informaticas para presentaciones: graficas de informacion. 30
(Transversal)
Practicas profesionales no laborales de asistencia en la gestién de procedimientos 40
tributarios .

Apartado A: REFERENTE DE COMPETENCIA

Este modulo formativo se corresponde con la unidad de competencia: UC1787_3 Realizar actividades de gestion administrativa derivadas
de los procedimientos sancionador y de revision.

Apartado B: ESPECIFICACION DE LAS CAPACIDADES Y CONTENIDOS

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Realizar las gestiones administrativas de las distintas fases de los procedimientos sancionadores en relacion a los procedimientos
tributarios de los que deriva.
CE1.1 Definir el concepto, naturaleza y objetivo del procedimiento sancionador y del de imposicidon de recargos por declaracion
extemporanea.
CE1.2 Diferenciar las fases de ambos procedimientos analizando la normativa tributaria especifica.
CE1.3 Identificar los distintos documentos que intervienen en el procedimiento sancionador.
CE1.4 Explicar las causas motivadoras del procedimiento sancionador.
CE1.5 Identificar los tipos de infracciones y su calificacion.
CE1.6 Distinguir los distintos tipos de sanciones tributarias y su gradacion.
CE1.7 Ante un supuesto en el que se proporciona informacién suficientemente caracterizada acerca de un contribuyente con el que se
ha iniciado un procedimiento sancionador o de imposicién de recargos por declaracion extemporanea:
- Establecer el plazo maximo de resolucion del procedimiento.
- Identificar las causas que motivan el expediente sancionador o de imposicion de recargos.
- Calificar, en su caso, la infraccién cometida por el contribuyente aplicando la normativa vigente y analizando los datos
proporcionados en el supuesto.
- Verificar, en su caso, las fechas de las declaraciones y autoliquidaciones proporcionadas en el supuesto, comparandolos con
ofros datos aportados en el mismo.
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- Elaborar, en su caso, la propuesta de sancidén o de imposicion de recargos por declaracion extemporanea realizando los
calculos necesarios en funcion de los datos del supuesto.
- Establecer los criterios de seguridad y confidencialidad aplicables al supuesto.

C2: Reallizar las gestiones administrativas de los procedimientos de revisién de los actos de la administracion tributaria en relacion con los
recursos y solicitudes interpuestos por los contribuyentes.
CE2.1 Definir el concepto, naturaleza y objetivos de los procedimientos de revision de actos de contenido econémico con trascendencia
tributaria.
CE2.2 Explicar los sujetos legitimados, fases y requisitos formales y temporales de los recursos de reposicidn, solicitudes de
rectificacion de autoliquidaciones y de devolucidn de ingresos indebidos analizando su normativa reguladora.
CE2.3 Determinar los plazos de prescripcion y caducidad de las acciones en los procedimientos de revision.
CE2.4 Identificar los distintos tipos de documentos y justificantes relevantes en los procedimientos de revision.
CE2.5 Distinguir las diversas garantias que se pueden aportar para la suspension de los actos en los procedimientos de revision y los
efectos de su aportacion.
CE2.6 Diferenciar las diversas técnicas aplicables para la resolucion de los procedimientos de revision.
CE2.7 Ante un supuesto en el que se proporciona informacion suficientemente caracterizada acerca de un procedimiento de revision de
actos de contenido econdémico con trascendencia tributaria —recurso de reposicion, solicitud de rectificacion de autoliquidaciones o
devolucién de ingresos indebidos—:
- Calcular el plazo maximo de resolucion y determinar las consecuencias de su incumplimiento.
- Identificar el procedimiento de que se trate.
- Discriminar la informacién y datos relevantes para el procedimiento propuesto.
- Identificar las personas legitimadas en el procedimiento, en cuestion.
- Comprobar y establecer los plazos de prescripcion.
- Determinar el procedimiento y los efectos de la aportacién de garantias, si el supuesto lo requiere.
- Aplicar técnicas de comprobacion de la informacion y documentacion aportada en el supuesto —justificaciéon de ingresos,
solicitudes u otros—, analizando su contenido respecto a lo previsto en la normativa aplicable.
- Efectuar informaticamente la rectificacion de autoliquidacion solicitada por el contribuyente.
- Elaborar, a través de medios informaticos, la propuesta de devolucién de ingresos indebidos.

C3: Realizar las gestiones administrativas de tramitacién del procedimiento de reclamacion econdémico administrativa identificando sus
fases y los efectos que genera su interposicion.
CE3.1 Definir el concepto, naturaleza y objetivo del procedimiento de reclamacion econdmico-administrativa y las diferentes instancias
del mismo.
CE3.2 Diferenciar las fases del procedimiento analizando la normativa especifica e identificando los érganos competentes para su
resolucion.
CE3.3 Identificar los distintos documentos que intervienen en el procedimiento.
CE3.4 Explicar las causas motivadoras del procedimiento de reclamacion econémico-administrativa.
CE3.5 Identificar las actuaciones administrativas a realizar ante la interposicién de un recurso Contencioso-administrativo.
CE3.6 Describir los efectos de la interposicion del recurso contencioso-administrativo.
CE3.7 Ante un supuesto en el que se proporciona informacién suficientemente caracterizada acerca de un procedimiento de
reclamacién econdmico-administrativa:
- Calcular el plazo maximo de resolucion y determinar los efectos de no resolucion en plazo.
- Identificar las causas que motivan el expediente de reclamacion.
- Formar el expediente de reclamacion.
- Redactar el escrito de remision de documentacion al tribunal correspondiente y las caratulas.
- Identificar el 6rgano al que debe remitirse el expediente.
- Comprobar la fecha del acto dictado por el Tribunal Econémico Administrativo y, en su caso, la interposicion del recurso
contencioso administrativo.
- Extender la diligencia administrativa.
- Calcular el coste de las garantias aportadas para la suspension del acto, asi como el interés de demora correspondiente.
- Establecer los criterios de seguridad y confidencialidad aplicables al supuesto.

Contenidos:

1. Actuaciones administrativas en el procedimiento sancionador y de imposicion de recargos por declaracién extemporanea
- Procedimiento sancionador:
= Concepto.
= Fases.
= Elementos.
= Derechos y garantias en el procedimiento.
- Infracciones y sanciones en materia tributaria:
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= Sujetos responsables.
= Concepto de infracciones y sanciones tributarias.
= Clases de infracciones y sanciones tributarias.
= Cuantificacién de las sanciones.
= Extincion de la responsabilidad.
- Preparacion del expediente sancionador.
- La tramitacion del procedimiento sancionador:
= Tramitacion separada.
= Tramitacion conjunta con un procedimiento de aplicacién de los tributos.
= Elaboracién de informes sobre hechos sancionables.
- Finalizacion y resolucién del procedimiento:
= La propuesta de sancion.
= La caducidad del procedimiento.
- Recursos contra las sanciones:
= Tipos.
- El procedimiento de imposicion de recargos por declaracidn extemporanea.
- Consecuencias de la declaracion extemporanea:
= Recargos e intereses de demora.
= Fases del procedimiento.
= Organos competentes.
- El Delito Fiscal:
= Los tipos penales de delitos contra la Hacienda Publica.
- El procedimiento inspector y sancionador frente a los delitos contra la Hacienda Publica:
= Tramitacion.

2. Los procedimientos de caracter tributario en via administrativa
- Procedimiento de revisién:
= Concepto.
= Fases.
» Principios informadores.
- Los recursos administrativos:
= Clases de revision en via administrativa.
- Los interesados en el procedimiento:
= Capacidad.
= Legitimacion.
- El recurso de reposicién:
= Normas generales.
= Procedimiento.
- La reclamacién econémico-administrativa:
= Concepto.
= Procedimiento.
= Efectos.
= Los Tribunales Econémico Administrativos.
- El procedimiento en Unica o primera instancia:
= Iniciacion.
= Tramitacion.
= Terminacion.
- El procedimiento abreviado ante 6rganos unipersonales:
= Recursos de alzada y de revision.
- Los procedimientos especiales de revision:
= Procedimiento de revision de actos nulos de pleno derecho.
= Declaracién de lesividad de actos anulables.
= Impugnacién contencioso administrativa.
- El procedimiento de revocacion y el de rectificacion de errores:
* Finalidad.
- La devolucion de ingresos indebidos:
= Procedimiento para el reconocimiento del derecho.
= Garantias aportadas por el interesado.
= La ejecucion de las resoluciones.
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= El procedimiento de reembolso del coste de las garantias.

Apartado C: REQUISITOS Y CONDICIONES

Debera cumplir alguno de los requisitos siguientes:

Estar en posesion del titulo de Bachiller

Estar en posesion de algun certificado de profesionalidad de nivel 3.

Estar en posesion de un certificado de profesionalidad de nivel 2 de la misma familia y area profesional

Cumplir el requisito académico de acceso a los ciclos formativos de grado superior o haber superado las correspondientes pruebas de
acceso a ciclos de grado superior

Tener superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25 afios y/o de 45 afios

Tener, de acuerdo con la normativa que se establezca, los conocimientos formativos o profesionales suficientes que permitan cursar
con aprovechamiento la formacion

En relacion con las exigencias de los formadores o de las formadoras, instalaciones y equipamientos se atendera las exigencias solicitadas
para el propio certificado de profesionalidad.



