Informacion y atencion tributaria al contribuyente

Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

- Analizar la normativa aplicable al sistema tributario espafiol identificando las principales figuras y
elementos tributarios.
- Aplicar técnicas y procedimientos de comunicacion directa, telematica y telefonica en situaciones de
informacion, atencion, orientacion y asistencia tributaria alos contribuyentes.
- Aplicar técnicas de tramitacion y resolucion de peticiones, sugerencias, consultas, quejas y
reclamaciones del ambito tributario, identificando su origen y naturaleza.

- Utilizar aplicaciones informaticas especificas de seguimiento del estado de tramitacion de los
procedimientos tributarios distinguiendo las actuaciones arealizar y sus plazos.

Contenidos:

1. Andlisis del sistema tributario espafiol

1.1. LaHacienda Publica en la Constitucién Espariola:
1.1.1. Principios rectores.

1.1.2. Funciones.

1.2. Derecho Tributario:

1.2.1. Concepto.

1.2.2. Contenido.
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1.2.3. El poder tributario.

1.2.4. Fuentes del Derecho Tributario.

1.3. Organizacién administrativa tributaria:

1.3.1. Administracion tributaria estatal .

1.3.2. Administracion Autonomica

1.3.3. Administracion Local.

1.4. Ingresos de Derecho Publico:

1.4.1. Tributos. Concepto y clases.

1.4.2. Impuestos.

1.4.3. Tasas.

1.4.4. Contribuciones especiales.

1.5. Elementos estructurales del tributo:

1.5.1. Hecho imponible.

1.5.2. Los obligados tributarios. obligados principales y secundarios.
1.5.3. Base imponible: métodos de determinacion, reducciones.
1.5.4. Base liquidable.

1.5.5. Tipo de gravamen: concepto y clases.

1.5.6. Cuotatributaria: concepto y tipos.

1.5.7. Deudatributaria.

1.5.8. Devengo.
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1.5.9. Exenciones: caracteristicasy clases.
1.6. Clases de impuestos:

1.6.1. Directos e indirectos.

1.6.2. Periodicos e instantaneos.

1.6.3. Estatales, autonémicos y locales.
1.6.4. Otras clasificaciones.

1.7. Principales figuras impositivas del sistematributario estatal, autonémico y local: conceptos basi cos.

2. Atencion a contribuyente: peticiones, sugerencias, consultas, quejas y reclamaciones.
2.1. Tratamiento de peticiones, sugerencias, consultas, quejasy reclamaciones:

2.1.1. Derechos y garantias de los obligados tributarios.

2.1.2. Deberes de informacion y asistencia alos obligados tributarios.

2.1.3. Habilidades personalesy sociales.

2.2. El Consgjo de Defensadel Contribuyente:

2.2.1. Organizacion.

2.2.2. Composicion.

2.2.3. Funcionamiento.

2.3. Procedimientos de recogida y tramitacion de quejas y reclamaciones:

2.3.1. Elementos formal es de contextualizacion de la queja o reclamacion.
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2.3.2. Estructuray documentacion necesaria.

2.3.3. Plazos de presentacion.

2.3.4. Interposicion de la reclamacién ante los distintos 6rganos/entes.
2.4. Consultas tributarias:

24.1. Clases.

2.4.2. Requisitos de formalizacion.

2.4.3. Efectos.

2.4.4. Laconsultatributaria escrita

2.5. Comunicacion en situaciones de sugerencias, consultas, quejasy reclamaciones:
2.5.1. Tipos: Interpersonal, telefonica, teleméticay escrita.

2.5.2. Canalizacion de lainformacion tributaria

2.6. Atencion al contribuyente:

2.6.1. Lengugje.

2.6.2. Escuchaactiva

2.6.3. Asertividad.

2.6.4. Feed-back, otras.

2.7. Atencion al contribuyente en campanias de informacion general :
2.7.1. Finalidad.

2.7.2. Caracteristicas.

2.8. Técnicas de resolucion de situaciones conflictivas en la atencién al contribuyente.
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2.9. Formas de aplicacién de la normativa de proteccion de datos en la atencion a contribuyente.

3. Seguimiento del estado de tramitacion de los procedimientos tributarios
3.1. Procedimientos de gestion, inspeccién y recaudaci on:

3.1.1. Concepto.

3.1.2. Clasificacion.

3.2. Fases de |os procedimientos tributarios:

3.2.1. Iniciacion.

3.2.2. Tramitacion.

3.2.3. Formas de finalizacion.

3.3. Especia referenciaal estado de tramitacion de los procedi mientos.

3.4. Aplicaciones informéticas de gestion en el seguimiento del estado de tramitacién de los
procedimientos tributarios.

3.5. Formas de aplicacion de la normativa de proteccién de datos en el seguimiento de los
procedimientos.
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