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El objetivo del presente documento es describir desde el punto de vista funcional el
procedimiento “Devolucion Ingresos Indebidos” desarrollo especifico para la Diputacion
de A Corufia y para su implantacion en los Concellos de la provincia adscritos al
proyecto.

La definicién del modelado de este procedimiento estd basado en la normativa legal
vigente que se indica a continuacion:

Ley 30/1992, de 26 de noviembre, Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria. Articulo 32 y 221. (BOE 18-
diciembre-2003).

Real Decreto 520/2005, de 13 de mayo, por el que se aprueba el Reglamento
general de desarrollo de la Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria,
en materia de revisién en via administrativa. Articulos 14 a 20. (BOE 27-mayo-
2005).

R.D. 136/2000.
R.D. 1163/1990.

Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la ley reguladora de las Haciendas Locales.

Los documentos exigibles de forma especifica para este tipo de expedientes son:

Su nimero de identificacion fiscal.
Justificacion del ingreso indebido.

Declaracion expresiva del medio elegido por el que haya de realizarse la
devolucion

Otros que acrediten el derecho a la devolucidn, asi como cuantos elementos de
prueba se considere oportunos a tal efecto.
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Elemento

Descripcion

Valor

Grupo de
tramitacion

permisos de

El grupo de tramitacién sobre el que se
asignaran permisos de tramitacién para
estos expedientes

PCD_DEVOLUCION_INGR
ESOS

Asunto Sede

Asunto con el que se identifican las
solicitudes que se reciben a través de
registro telematico

S DIl

Familia de Tramitacion Familia administrativa a la que | PROCEDIMIENTOS
pertenece el Procedimiento TRIBUTARIOS Y DE
TESORERIA
Cédigo de Procedimiento Cdédigo que identifica el procedimiento | TOO01
en el Catalogo
Tramitacion integrada con | Indica si estd disponible la tramitacion | Si
Decretos integrada con el correspondiente

expediente de Decretos

Forma de inicio

Forma en inician los

expedientes

que se

A instancia de parte y de
oficio

Efecto del
Administrativo

Silencio

Desestimatorio

Recursos

Reclamacion ~ Econdmico-
administrativa en el plazo de
un mes desde el dia
siguiente de la notificacion
del acto impugnado

Recurso de Reposicion

Plazo de Resolucion

6 Meses
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El procedimiento de Devolucion Ingresos Indebidos, se modela con la finalidad de
permitir a los tramitadores del departamento encargado llevar a cabo este tipo de

solicitudes en el concello.

Un expediente de Devolucidn Ingresos Indebidos se inicia a instancia de parte o de
oficio. Para dar cabida a los datos mds relevantes se ha creado una entidad especifica

que se describe a continuacién.

Esta entidad recoge los datos especificos de la devolucion y otra informacion relevante.

Expediente Participantes Documento

Devaolucién ingre

Registros E/S

Devolucion ingresos

Caso de Devolucldn

Causa Solicitude

Forma de Devalucidn

MNumero de Conta

Importe a Devolver Interese de Demora

Devolucidn total Aplicacian Presupostaria

Observacions

Recargo

Nuimero de ldentificacian Fiscal

Datos especificos Entidad Devolucién ingresos

Guardar

Natureza do Ingreso

Periodo de devolucion

Tipo de Devolucidn

Diata de pago

Costas

B
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Significado de campos concretos

Campo Valor

Caso de Devolucion Texto
Naturaleza del ingreso Texto
Causa Solicitud Texto
Periodo de devolucién Texto
Forma de Devolucion Texto

Tipo de Devolucién Texto
Numero de Cuenta Texto
Fecha de pago Fecha
Importe a Devolver Numero
Intereses de Demora Numero
Recargo Numero
Costas Numero
Devolucidn total Ndmero
Aplicacion Presupuestaria Texto
Numero de Identificacion Fiscal Texto
Observaciones Texto largo

Se incluyen ademads en el expediente el resto de entidades de uso genérico en TEDeC.

La tramitacion de un expediente de ‘Devolucion Ingresos Indebidos’ consta de las
siguientes fases secuenciales:

Fase de Inicio
Fase de Instruccion
Fase de Terminacion

Fase de Archivo

En el siguiente grafico se muestra el flujo de fases junto con sus tramites y documentos,
que detallaremos a continuacion.
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1.:} Devolucién Ingresos Indebidos
El"? Fase Inicio

’fﬂ. Solicitud subzanacién

Aportacidn documentacidn
Decreto inicio
Resaclucidn

Notificacién Resolucién

Expediente Electrénico
_1]] Cardtula
9 solicitud

E|".c|_. Fase Instruccidn

D“’:"ﬂ Solicitud subsanacidn
:l'j!| Aportacidn documentacion
:l'j!| Informe técnico

]':‘;I; Peticion de informes
]':‘;'; Alegzcionas
]..

'j!| Tramite de audiencia

]'jS Informa de intervencién

]:’ﬂ Propuesta de resolucidn

]":",', Oficio

£
£
E
E
[
E]"ﬂ Informa juridico
£
b
£
£
E

]':‘;I; Expediente Elactronica

:l'j!| Dictamen Comisién Informat...

Bl
]..

]j

£
b
b
£
-
£
£
£
£

8

H? Fase Archivo

L Fase Terminacidn

'j'. Archive del expadisnte

'ﬂ. Expediente Elactrdnico

Resolucidn

Motificacién Resolucidn
Certificacidn Resolucidn
Expediente de resolucidn -...
Expediente de Acordo - Int...
Recursos administrativos
Documentacidn complementaria
Oficio

Devolucidn ingresa

Expediente Electrdnico

Fases del procedimiento ‘Devolucién Ingresos Indebidos’
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A continuacién se describe un caso de uso genérico para el procedimiento de Devolucién
Ingresos Indebidos especificando los tramites y documentos a generar en cada caso.

Dentro de la Fase de inicio del expediente se realiza la siguiente tramitacion:

Se recoge la solicitud asi como la documentacidon que acompafia a ésta entregada por el
interesado que entra por registro en el documento vinculado a nivel de fase de Inicio
denominado Solicitud.

La documentacion a entregar se indica en el apartado 1.2

En el caso de que se detecte alguna deficiencia documental en la solicitud se requerira al
interesado que complete la documentacion entregada para proceder a la instruccion del
expediente. Para ello se hace uso del tramite Solicitud subsanacion.

La documentacion adicional aportada que entra por registro se recoge en el tramite
Aportacion documentacion en el tipo de documento Escrito interesado expediente.

Si ha sido suficientemente acreditada la devolucidon y los informes solicitados son
favorables, la Alcaldia del Concello aprobard por resolucién el inicio del expediente
(Decreto de Inicio), instando a solicitar la devolucién. Se dispondra también, para los
casos en los cuales sea necesario, el tramite Providencia de inicio.

Es posible instanciar una primera Resolucién del expediente (que puede ser o bien a
través de un decreto de alcaldia o un acuerdo de los d6rganos de gobierno), sus
notificaciones y certificados. En funcidn del uso actual de la herramienta Tedec y de la
Ordenanza Municipal o delegacion de atribuciones de cada Concello, se generaran los
siguientes tramites:

° Si el Concello dispone de la tramitacidn Integrada con Decretos se mostraran
disponibles los tramites:

1. Expediente de resolucion - Integracion: que permite generar el
documento Decreto y sus notificaciones y certificados vinculados en el
expediente relacionado de Tramitacién de Decretos.

2. Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite anexar el documento
de Acuerdo cuando las atribuciones estén delegadas en Xunta de
Goberno o en el Pleno, y sus correspondientes notificaciones y
certificados.

) Si el Concello NO dispone de la tramitacidn Integrada con Decretos se
mostrardn disponibles los tramites:
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1. Resolucion

2. Notificacion Resolucion

3. Certificacion Resolucion

Completa la documentacidn se procede a la instruccion del expediente, avanzando a la
Fase de Instruccion.

Se recomienda iniciar el expediente a partir de la distribucion de registro,
habiendo previamente digitalizado y firmado la documentacion. Una vez que el
tramitador reciba el aviso en su bandeja ‘Aviso de registros distribuidos’ y tras
revisarlo, lo aceptard e iniciard expediente a la vez que archiva el aviso. Se
recomienda que toda la documentacion que se aporte tras el inicio del expediente
por parte del ciudadano se reciba también del mismo modo a través de la
distribucion de registro, en este caso haciendo uso de la opcion ‘anexar a
expediente y archivar’. Al hacer uso de estas opciones, el aviso de registro
distribuido se archivard de forma automdtica. No obstante, estd también
disponible la opcion de iniciar o anexar sin archivar el aviso si no lo deseamos.

Se debera de tener en cuenta aquellas solicitudes recibidas a través de la Sede
Electronica. Podrdn iniciar expediente de forma automdtica, segun Ila
configuracion seleccionada por el Concello.

Se recomienda recibir la documentacion aportada por el ciudadano, en respuesta
a una Solicitud de Subsanacion a partir de la distribucion de registro, habiendo
previamente digitalizado y firmado la correspondiente documentacion.

Es posible tramitar de forma integrada este expediente con sus correspondientes
decretos, notificaciones y resoluciones, asi como con la gestion de propuestas para
organos colegiados. Para la puesta en marcha de la tramitacion integrada deben
ponerse en contacto con el servicio de soporte.

La tramitacion de esta fase es la siguiente:

La tramitacion a realizar incluye la emision por parte de los servicios técnicos
competentes de sus informes. Para ello se dispone del tramite Informe técnico en el que
se incluye el tipo de documento homdnimo, ademads se dispone del tramite Peticion de
informes pensado para la realizar la peticidon e incorporacion del posterior informe a
servicios externos u otras Administraciones.

En caso de que el técnico detecte una deficiencia en la documentacién aportada se

habilita de nuevo el uso de los tramites de Solicitud Subsanacion y Aportacion de
documentacion.
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Se incluyen ademas en esta fase el tramite Alegaciones que permite anexar esos
documentos asi como generar los certificados e informes sobre éstas.

En el Tramite de audiencia podremos incluir las actuaciones realizadas, los elementos de
prueba que obren en poder de la Administracién y los informes emitidos por otros
drganos.

Se da también la posibilidad de que, el jurista del Concello, emita en esta fase su informe
para lo cual se define el tramite Informe juridico, con tipo de documento vinculado
homénimo.

El Informe de Intervencion certificard la existencia o no de crédito suficiente para la
autorizacion de la devolucién y la partida presupuestaria a la que se consignara éste.

En base a toda la documentacion recabada en la instruccién del expediente se genera la
Propuesta de Resolucion en el tramite y tipo de documento homdnimo. En el caso de
gue deba ser dictaminado en el érgano colegiado correspondiente, podremos instanciar
el tramite Dictamen Comision Informativa. Dispondremos también del tramite Oficio,
disponible para incorporar los documentos de igual nombre.

Finalizada la instrucciéon del expediente avanzamos fase y pasamos a la Fase de
Terminacion.

Donde se realiza la siguiente tramitacion:

Para la resolucidn del expediente (que puede ser o bien a través de un decreto de
alcaldia o un acuerdo de los érganos de gobierno), dispondremos ademas de la
resolucion, de sus notificaciones y certificados. En funcidon del uso actual de la
herramienta Tedec y de la Ordenanza Municipal o delegacién de atribuciones de cada
Concello, se generaran los siguientes tramites:

e Siel Concello dispone de la tramitacion Integrada con Decretos se mostraran
disponibles los tramites:

o Expediente de resolucion - Integracidn: que permite generar el
documento Decreto y sus notificaciones y certificados vinculados en el
expediente relacionado de Tramitacién de Decretos.

o Resolucion por Acuerdo - Integracidon: que permite anexar el documento
de Acuerdo cuando las atribuciones estén delegadas en Xunta de
Goberno o en el Pleno, y sus correspondientes notificaciones y
certificados.

e Siel Concello NO dispone de la tramitacion Inteqgrada con Decretos se mostraran
disponibles los tramites:

o Resolucion
o Notificacion Resolucion

Certificacion Resolucion
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En esta fase la ejecucion se permite realizar la devolucion de la cantidad contenida en la
resolucion. Para ello se dispone del tramite Devolucion ingreso en el que se incluyen los
tipos de documento Orden de Pago y Justificante Devolucién Ingreso.

En el trdmite Recursos administrativos podremos adjuntar la documentacién relativa a
los mismos en caso de que se interpongan. El catidlogo de procedimientos TEDeC
dispone de un procedimiento especifico de Recursos administrativos, en el cual deberia
tramitarse el recurso administrativo al completo relacionando ambos expedientes.

Por ultimo, esta disponible el trdmite de Documentacion complementaria. En dicho
tramite se permite la incorporacion al expediente de otro tipo de documentos que no
tienen ubicacion en el resto de tramites habilitados en el modelado del procedimiento.
Se definen en él tres tipos de documentos de tipo: entrada, salida e interno.
Dispondremos también del tramite Oficio, disponible para incorporar los documentos de
igual nombre.

Finalizada la instruccion del expediente avanzamos fase y pasamos a la Fase de Archivo.

A esta fase se puede derivar en cualquier momento de la tramitacién y se genera en ella
la Resolucion de Archivo del expediente.

Es la fase durante la cual el expediente se encuentra en archivo de oficina, una vez
emitida la resolucion correspondiente. Los posibles tramites y documentos a realizar
seran:

*  Archivo del expediente

Necesario en caso de ordenarse el archivo del expediente por caducidad,
renuncia o desistimiento del mismo. Incluye los siguientes documentos:

v Documento “Archivo del expediente”: Documento mediante el cual se
ordena el archivo del expediente, indicando las causas de dicha accion si
fuese necesario.

En todas las fases del expediente estard disponible el tramite Expediente
Electrénico, desde el cual generar el XML del expediente. Para que un documento
pueda incorporarse al expediente electronico debe estar firmado
electronicamente, y tener cubiertos los campos origen y estado de elaboracion.
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Se enumeran a continuacidn los tags que permiten la extracciéon de la informacién
contenida en la entidad especifica Devolucion Ingresos Indebidos.

Caso de Devolucion
Naturaleza del ingreso
Causa Solicitud
Periodo de devolucién

Forma de Devolucion
Tipo de Devolucién
Numero de Cuenta
Fecha de pago
Importe a Devolver

Intereses de Demora

Recargo

Costas

Devoluciodn total
Aplicacion
Presupuestaria

Numero de Identificacion
Fiscal

Observaciones

Tag

Devolucién Ingresos Indebidos
<ispactag entity="CONC_DEVOL_INGRESO' property='CASODEVOLUCION'/>
<ispactag entity="CONC_DEVOL_INGRESO' property='"NATINGRESOINDEB'/>
<ispactag entity="CONC_DEVOL_INGRESO' property='CAUSASOLDEVINGRESO'/>
<ispactag entity="CONC_DEVOL_INGRESO' property='"PERDEVINGREINDEBIDO'/>
<ispactag entity="CONC_DEVOL_INGRESO'
property='"FORMADEVINGRESOINDEB'/>
<ispactag entity="CONC_DEVOL_INGRESO' property='"TIPODEVINGINDEB'/>
<ispactag entity="CONC_DEVOL_INGRESO' property='NUMCTADEVINGRESO'/>
<ispactag entity="CONC_DEVOL_INGRESO' property='FECHAPAGODEVING'/>
<ispactag entity="CONC_DEVOL_INGRESO' property='IMPDEVINGINDEBIDO'/>
<ispactag entity="CONC_DEVOL_INGRESO'
property='INTDEMDEVINGRESOINDEB'/>
<ispactag entity='"CONC_DEVOL_INGRESO'
property="RECARGDEVINGRESOINDEB'/>
<ispactag entity="CONC_DEVOL_INGRESQ' property='COSTASDEVINGINDB'/>
<ispactag entity="CONC_DEVOL_INGRESO' property='"DEVTOTALINGINDEB'/>
<ispactag entity="CONC_DEVOL_INGRESOQ'
property='"APLICPRESDEVINGINDEB'/>
<ispactag entity="CONC_DEVOL_INGRESO'
property="NUMFISCALDEVINGINDEB'/>
<ispactag entity="CONC_DEVOL_INGRESO' property="OBSERDEVINGINDEB'/>
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