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	FICHA DE PROCESO

	OBJETO:
	Simplificar los trámites, ante la devolución de un ingreso que estando en poder de ésta Administración lo está indebidamente y por tanto debe devolvérsele lo más rápida y ágilmente posible. Menor costo para la Administración al minorar los intereses de demora.

	PROPIETARIO/A:   
	Mª José Pérez Choín

	ALCANCE
	Inicio:
	Solicitud del Interesado. También puede iniciarse de oficio, o bien, a instancias de Resolución judicial de Juzgado o Tribunal.

	
	Final:
	Pago del ingreso indebido o compensación.

	ENTRADAS
	· Solicitud del interesado con datos generales.

· Justificantes del ingreso indebido (al menos fecha, lugar e importe).

· Resolución (Administrativa o judicial)

	SALIDAS
	· Resolución reconociendo o denegando el derecho a la devolución.

· Devolución ingreso indebido e intereses de demora (pago) o compensación de la devolución con otras deudas del contribuyente.

	ACTORES
	Ciudadanos - Registro General - Recaudación – Intervención – Tesorería - Otros Servicios eventualmente gestores de éste proceso

	DEFINICIONES
	SPGTR: Servicio Provincial de Gestión Tributaria y Recaudación

NRI: Nota de Régimen Interior

	SÍNTESIS
	Normalmente se inicia a instancia del ciudadano interesado que hubiera realizado un ingreso indebido en la tesorería provincial.

También puede iniciarse de oficio para cumplir una resolución administrativa, reclamación económico-administrativa, resolución judicial o cuando se trate de la devolución del sobrante de un embargo.

El interesado debe acompañar a su solicitud el justificante del ingreso indebido.

Tenemos dos grupos de ingresos indebidos, los derivados de tasas u otros ingresos propios de la Diputación, que se tramitan por el área gestora del ingreso. Y los derivados de los tributos y demás ingresos cuya recaudación tienen encomendada a ésta Diputación otras Administraciones u Organismos y que son los que con más frecuencia se producen.

La solicitud del interesado junto con la documentación se examina y si existe derecho, previo informe técnico, se elabora propuesta de resolución, se remite a la Intervención para informe, y se dicta resolución definitiva que es notificada al interesado. Al mismo tiempo se tramita el pago material de la devolución al interesado. Si no existiera derecho a la devolución igualmente se dictaría resolución que se notificaría al interesado. En algunas ocasiones, a petición del interesado normalmente, se compensa la devolución con alguna deuda tributaria pendiente.

	CONTROLES
	· Una vez en recaudación la solicitud del interesado se comprueba si se trata de devolución de ingresos indebidos duplicados u otro tipo de devolución.

· Los duplicados al igual que la devolución de excedentes de embargos, que se inician de oficio, se tramitan en resoluciones conjuntas y el resto en resoluciones individualizadas para cada interesado.

	REFERENCIAS
	· Resolución Órganos Unipersonales – Presidencia

· Devolución de Ingresos  Indebidos o Erróneos

· Proceso de Compensación de Deudas

	DOCUMENTOS
	

	LEGISLACIÓN Y NORMATIVA
	· Ley 58/2003, General Tributaria (arts. 31, 32 y 221)

· Real Decreto 520/2005, que aprueba el Reglamento general de revisión en vía administrativa (arts. 14 a 20)

· Texto Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo. (art.14).

	INDICADORES
	· Plazo Medio de Devolución de Ingresos Indebidos
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[image: image2.wmf]1.a. Solicitud


	El ciudadano presenta la Solicitud de Petición de Devolución de Ingreso Indebido junto con toda la documentación que estime pertinente.

	
[image: image3.wmf]1.b Inicio

de oficio


	Inicio mediante Oficio del Jefe de Departamento dirigido al Jefe de Servicio para proceder a la devolución de los sobrantes de embargos.

En estos casos se pasa directamente al paso 9.

	
[image: image4.wmf]1.c Inicio por 

Resolución 

Judicial


	Inicio por Resoluciones estimatorias de Recursos Administrativos, reclamaciones económico-administrativas o Resoluciones Judiciales Firmes.
En estos casos se pasa directamente al paso 9.

	
[image: image5.wmf]2 .Solicitud y 

Documentación 

Aportada


	Se registra de entrada la solicitud y la documentación aportada
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Recaudación?


	Se determina la competencia o no del SPTGR. 
SI => Pasamos al 5.

NO => Seguimos por el 4.
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Devolución de 

Ingresos  Indebidos 

otras áreas o 

erróneos


	No existe actualmente un procedimiento de ingresos indebido general  común a todas las Áreas de la Diputación, por lo que ese Proceso deberá normalizarse aparte. 
Aquí deben incluirse también las posibles devoluciones que se produzcan por otras causas, no imputables específicamente a ningún área, por ejemplo: un ingreso erróneo de un 3º que quería ingresar a otra administración y por error ingresa en nuestras cuentas.
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Documentación 

Aportada


	Se traslada la Solicitud y la Documentación aportada desde el Registro de Entrada al SPGTR.
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la 

Documentación


	Examen de la documentación por el SPGTR (Sección de Gestión Tributaria).
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Duplicados?


	Se decide si corresponde a un Pago Duplicado o no.
SI => Pasamos al 9.

NO => Seguimos por el 8.
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8. BBDD de 

Exptes.Recau

dación


	Se informatiza en la BBDD de Expedientes de Recaudación, asignándole un número de expediente junto con los datos del solicitante y se asigna el Técnico competente que resolverá el expediente.
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Expediente


	Revisión de la documentación aportada por el interesado.
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Documentación 

Adicional?


	Se decide si se va a solicitar Documentación Adicional.
SI => Pasamos al 12.

NO => Seguimos por el 11.
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Comunicación 

Inicio 

Expediente


	Se notifica al interesado la apertura del Expediente de Devolución de Ingreso Indebido. Como en este caso no es necesario solicitarle documentación adicional al contribuyente, se pasa al punto 15.
MEJORA: Anteriormente sólo se comunicaba al contribuyente la solicitud de documentación adicional.
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12.

BBDD de 

Devoluciones


	Se informatiza el movimiento de requerimiento de documentación en la BBDD del SPGTR para Devoluciones de Ingresos.
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Comunicación 

Inicio 

Expediente y 

Requerimiento 

Documentación


	Se notifica al interesado la apertura del Expediente de Devolución de Ingreso Indebido, y en el mismo documento se le solicita la aportación de documentación adicional en un plazo determinado.
MEJORA: Anteriormente sólo se comunicaba al contribuyente la solicitud de documentación adicional.

	
[image: image17.wmf]14.a. Aporta 

Documentación 

Solicitada?


	Una vez expirado el plazo, se comprueba si el solicitado ha aportado o no la documentación adicional solicitada.
SI => Pasamos al 15.

NO => Seguimos por el 14.b.
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Expte


	Si el contribuyente no aporta la documentación solicitada (caso muy poco frecuente) se archiva el expediente.
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Técnico


	Con toda la documentación obtenida (la inicial y la adicional, en su caso) el Técnico asignado emite Informe Técnico sobre el Expediente de Devolución.
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devolución?


	En función del Informe, se decide si procede a la Devolución o no.
SI => Pasamos al 17.

NO => Seguimos por el 24.
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Demora?


	Si procede la Devolución, se comprueba entonces si además procede el pago de Intereses de demora.
SI => Seguimos por el 17.b.

NO => Pasamos directamente al 18.a.

	
[image: image22.wmf]17.b. Cálculo 

de Intereses de 

Demora


	Se realizaría el cálculo de los Intereses de Demora devengados a favor del tercero y se incluyen en el expediente. Pasamos al 18.a.
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Compensación 

de Oficio?


	Una vez que se ha determinado que procede efectuar la Devolución y si ésta tiene Intereses de Demora o no, se comprueba por el SPGTR si el contribuyente tiene otras deudas en ejecutiva para aplicar la Devolución a dichas deudas mediante el inicio de oficio de un Expediente de Compensación de Deudas.

SI => Seguimos por el 18.b.

NO => Pasamos directamente al 19.

MEJORA: Anteriormente no se comprobaba si el Contribuyente tenía otras deudas en ejecutiva para compensarle de oficio. Únicamente se compensaba en los casos en que el contribuyente así lo solicitaba.
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Compensación 

de Deudas


	En aquellos casos en que sea procedente efectuar la Devolución de Ingresos y el contribuyente tenga otras deudas en ejecutiva, se llamará al Proceso de Compensación de Deudas, en donde se le reconocerá al contribuyente el derecho a la devolución del ingreso indebido y simultáneamente se le compensará de oficio. 
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19. BBDD de 

Devoluciones


	Se informatiza el Expediente en la Base de Datos de Devoluciones, con o sin Intereses de demora.

	
[image: image26.wmf]20. Relación 

de Terceros


	Se crea y se agrupa la Relación de Terceros por devolución de ingresos que forma el expediente colectivo. Se crea a su vez, el fichero Cuaderno 34 para el Banco.

	
[image: image27.wmf]21. Propuesta 

de Resolución


	Se realiza la propuesta de Resolución del Diputado del Área de Cooperación y Promoción Local y se lleva a la Firma.
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Diputado

Delegado


	Firma de la Propuesta por el Diputado.
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	Se traslada a Intervención para su informe; éste puede ser positivo o negativo.
SI => Informe positivo. Pasamos al 24.

NO => >Informe negativo. Volvemos al 6.
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	La Propuesta de Resolución firmada por el Diputado junto con el informe favorable de Intervención se pasan al Proceso de Resolución de Órganos Unipersonales. Esta Resolución la adopta el propio Diputado del Área, previa delegación del Presidente de la Diputación.
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al interesado


	Envío de la notificación de la Resolución al Ciudadano-Solicitante afectado.
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la Resolución


	Se procede a trasladar la Resolución a Intervención.

	
[image: image33.wmf]27. Traslado de la 

Resolución y 

Cuaderno 34


	Se procede a trasladar la Resolución a Tesorería junto con el fichero de Pago en formato Cuaderno 34.
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28. 

Contabilización 

propuesta de 

pago


	En Intervención se procede a  la contabilización del Expediente de Devolución de Ingresos (Propuesta de Mandamiento de Pago por Devolución de Ingresos (PMP) y Mandamiento de Pago por Devolución de Ingresos (P) la Propuesta de Pago.

	
[image: image35.wmf]29. Relación 

PMP y MP


	Se genera la Relación Contable de Pagos Por Devolución de Ingresos.

	
[image: image36.wmf]30. Firma 

Interventor y 

Presidente


	Se procede a la Ordenación del Pago por el Presidente, Firma dicha Relación (Ordenador de Pagos) y posteriormente firma el Interventor.

	
[image: image37.wmf]31. Relación de T


	Una vez recogidas las firmas, se crea la Relación de Transferencias (T) y se genera el Listado de Transferencias.
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Tesorero

 Presidente

Interventor


	Se procede a la firma del mismo por el Tesorero, Presidente e Interventor.
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al banco


	Se envía al Banco la Relación de Transferencias y el Fichero Cuaderno 34.
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34. Registro 

del pago


	Una vez realizadas las transferencias por el Banco, se procede a contabilizar el Registro del Pago (R).
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3ºIndividual?


	Si el tercero es individual o se encuentra incluido en una Relación.

SI => Pasamos al 36 para realizarle la comunicación del Pago.

NO => Pasamos al 37.

	
[image: image42.wmf]36. 

Comunicación 

del pago al 

interesado. Fin 

Procedimiento.


	Si el Tercero es individual y está localizado por existir en la BBDD de Terceros de Diputación, se imprime a través de la aplicación contable la Comunicación del Pago al interesado y se le envía, con esto finaliza el procedimiento.
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Procedimiento


	Una vez efectuados los pagos a todos los terceros incluidos en la Relación (sin individualizar) y sin más trámite, se finaliza el procedimiento


PUNTOS DE INSPECCIÓN

	
	QUIÉN INSPECCIONA
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	FRECUENCIA
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	RESPONSABLE ACCIÓN
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Duplicados?


	Jefe de Negociado de Liquidación
	Si se trata de un cobro duplicado
	Todos los Expedientes
	Si no es duplicado se informatiza en la BBDD de Expedientes de Recaudación
	Jefe de Sección Jurídica
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Documentación 

Adicional?


	El Técnico de Administración Especial, que tiene asignado el Expediente
	Si falta algún documento imprescindible para tramitar la devolución
	En cada expediente
	Si no se requiere documentación se pasa a elaborar el informe técnico
	Jefe de Sección Jurídica
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devolución?


	El Técnico de Administración Especial, que tiene asignado el expediente
	Se reconoce o no el derecho a la devolución
	En cada expediente
	Si no procede, se realiza una Resolución desestimatoria
	Jefe de Sección Jurídica

	
[image: image47.wmf]17. Ints.de 

Demora?


	El Técnico de Administración Especial, que tiene asignado el expediente
	Si procede el pago de los intereses de demora
	En cada expediente
	Si no procede, se informatiza en la BBDD de devoluciones, para su tramitación
	Jefe de Sección Jurídica

	
[image: image48.wmf]18.a 

Compensación 

de Oficio?


	El Técnico de Administración Especial, que tiene asignado el expediente
	Si existen deudas pendientes
	En cada expediente
	Si no procede, se informatiza en la BBDD de Devoluciones para su tramitación
	Jefe de Departamento

	
[image: image49.wmf]23. Informe?


	Jefe Sección Fiscalización
Intervención
	Si el expediente se ajusta a la legalidad y si existe consignación presupuestaria
	Cada expediente
	Devolución expediente al servicio de origen
	Interventor
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3ºIndividual?


	Jefa de Sección de Tesorería
	Si el tercero es individual o está incluido en una relación
	En cada traslado de Resolución
	Se efectúa el pago a todos los incluidos en la relación
	Tesorera


ANEXOS

	Anexo
	Nombre del Archivo
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	DIPUTACIÓN DE ALMERÍA

	
	Documentación de Indicador

	Título:
	Plazo Medio de 

Devolución de Ingresos Indebidos
	Código del Indicador

	
	
	

	

	OBJETO:
	Medir el nº de días que se tarda de media en realizar la Devolución de un Ingreso Indebido a un Ciudadano.

	UNIDADES EN QUE SE MIDE
	Nº de días

	PERIODICIDAD
	Anual

	NUMERADOR
	Suma de nº días totales que se tarda en Realizar todas y cada uno de los Expedientes por Devolución de Ingresos.

	DENOMINADOR
	Número total  de devoluciones de ingresos efectuadas en el año.

	FORMA DE OBTENCIÓN
	En las BBDD del SPGTR.

	REGISTRO DE DATOS
	En las BBDD del SPGTR.

	Responsable de la obtención y registro del indicador
	Mª José Pérez Choín

	FECHA ADQUISICIÓN DE DATOS
	Al cierre del ejercicio.

	OBSERVACIONES
	Este indicador es un Periodo Medio de Maduración (Plazo Medio), puesto que trata de medir la Media expresada en Días del tiempo que se tarda en realizar la devolución de los ingresos indebidos a los ciudadanos. Esto se realiza con el fin de contar con un instrumento de medida que permita cada año disminuir dicho plazo medio, con el consiguiente ahorro en costes para la Administración (menores intereses de demora devengados) y la consiguiente mejora del servicio de cara al Ciudadano que recibe en el menor tiempo posible la Devolución de su ingreso indebido. 
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