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1. REGISTRO EN LA PLATAFORMA DE CCS ABOGADOS.

Para iniciar la reclamacion sera necesario darse de alta en nuestra Plataforma a través de un
enlace que te enviara el gestor correspondiente para registrar tus datos de contacto (muy
importante registrar un email y un teléfono mavil). Si ya eres cliente, ya estaras integrado en
nuestra Plataforma y el gestor podra enviarte directamente la hoja de encargo para su firma por
email. Si no dispones de ese enlace, contacta con nosotros para que te facilitemos uno.

1.1APERTURA DE EXPEDIENTE.

El registro y apertura del expediente variaran en funcion de si ya eres cliente o no de CCS
Abogados.

1.1.1 Cliente existente.

Si ya eres cliente de CCS Abogados y deseas iniciar la reclamacion de hidrocarburos, no sera
necesario que rellenes el formulario de registro. Como ya tenemos tus datos, solamente tendras
que contactar con nosotros para que te asociemos un expediente de hidrocarburos y firmes la
correspondiente hoja de encargo.

Informacion para equipo interno de CCS:

Para asociar un nuevo expediente a un cliente existente, en primer lugar, buscamos al cliente en
el apartado de “Clientes” y, una vez localizado, accedemos a su perfil.

Ahi apareceran todos los expedientes que tiene y sus datos, que podran verificarse por si hubo
algun cambio. Para asociarle uno nuevo debemos hacer clic en “Nuevo”:

DOCUMENTOS

Hidrocarburos

N¢ expediente

2595/2024

Se abrird una nueva pantalla “Datos del expediente” donde solamente hemos de seleccionar el
producto y la hoja de encargo correspondiente. Los demas campos se rellenan automaticamente.
Por ultimo, le damos al botén de “Enviar”.

Nota: es importante corroborar con el cliente que el correo electrénico y el teléfono moévil que
tenemos estan operativos, pues se necesitan para la firma de la hoja de encargo. En caso de
tener que cambiar algun dato, es posible que si se trata de una persona juridica os pida los datos
del representante. En ese caso, se le solicita al cliente y se completa para poder actualizar los
datos debidamente.

1.1.2 Nuevo cliente.

Si no eres cliente de CCS Abogados, deberas cumplimentar el formulario registro online de
nuestra Plataforma. Para ello, un gestor de CCS te enviara el enlace web necesario por email.
Los pasos a seguir una vez accedas al formulario son:



1)

2)

3)

4)

5)
6)

En tipo de cliente, seleccionar “Persona fisica” (tanto particulares como auténomos) o
“Persona juridica” (sociedades), dependiendo del caso.

A continuacién, rellenar todos los campos obligatorios (figuran con asterisco) y, si vienes
referido por algun colaborador o asociacion, introducir el cdédigo/acrénimo del
colaborador.

Escoger un método de firma de documentos que puede ser mediante cédigo de
verificacion que se enviara a tu mévil en un SMS (més sencillo) o mediante QR.

Subir el DNI (supuesto de persona fisica) o el poder de representacion (o escritura donde
se den facultades al administrador) y el DNI del representante (supuesto de persona
juridica).

Aceptar la politica de privacidad y hacer clic en el botén de “Enviar”.

Tras haber completado el registro, aparecera este mensaje de confirmacion:

Hemos recibido tu informacion.

En breve, recibiras un e-mail de Docuten para continuar con el proceso de
firma de la Hoja de Encargo.

1.2 FIRMA DE LA HOJA DE ENCARGO.

En funcién del método de firma escogido, la hoja de encargo se firmara por medio de codigo de
verificacion o mediante QR.

1.21

Mediante cédigo de verificacion.

1) Tras haber completado el registro (si no eras cliente) o tras haber contactado con

nosotros para que te abramos un expediente de hidrocarburos manualmente (si ya eras
cliente), recibiras un correo electronico para firmar la hoja de encargo:

CCSAbogados te solicita que firmes el siguiente documento:
: Hidrocarburos - Hoja de encargo

: Hoja de encargo.pdf

Para ver el contenido y firmarlo utiliza el siguiente enlace:

Si necesitas ayuda envianos un email a soportefirma@ccsabogados.com o lldmanos al 912913777
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2)
3)

4)

5)

Hidrocarburos - Hoja de encargo

Deberas hacer clic en el enlace “VER'Y FIRMAR DOCUMENTO”.

Si el cliente ya ha sido usuario de Docuten con otro proveedor de servicios diferente a
CCS, te solicitara su usuario y contrasefia de Docuten, que podras reestablecer si no lo
recuerdas. No sera lo normal, pues lo habitual es que si pulsas ese botdn visualices el
documento para firmar directamente.

A continuacion, aparecera una pagina de aceptacion de politica de privacidad que
tendras que aceptar para continuar con el procedimiento (si ya eres cliente no te
aparecera).

Posteriormente, veras en la pantalla la previsualizacion de la hoja de encargo que vas a
firmar. Tienes que pinchar en el botén verde que pone “Firmar”.

I_— ccs

Abogados

HOJA DE ENCARGO PROFESIONAL

Don/DAa. orencia Maiga Diaz

ONI/ NIF

E-mail:

Telétono.

En adelante, “El Clien

sional CCS Abogados Corporativos, S.L.

Tras presionar ese botdn, recibiras un SMS al nimero de teléfono indicado con un cédigo
que tendras que introducir. La validez del cédigo es de 3 minutos.

Una vez firmada la hoja de encargo, llegara un correo electrénico informando del alta.
Posteriormente, recibiras un correo con el propio archivo firmado.

Mediante QR.

Se repiten los pasos 1) a 5) del apartado anterior.
Tras presionar ese boton, te aparecera en la pantalla un cédigo QR que tendras que
escanear con la camara de tu teléfono movil:



¢ FIRMAR DOCUMENTO

Para realizar la firma biométrica de este documento
debes hacerlo desde un dispositivo tactil.

3) Se abrira en su movil una pagina donde podras dibujar tu firma en la pantalla tactil de
tu dispositivo.
4) Se repiten los pasos 7) y 8) del apartado anterior.



2. ACCESOA LA PLATAFORMA DE CCS ABOGADOS.

Automaticamente después de haber firmado la hoja de encargo, te crearemos un usuario en
nuestra Plataforma donde podras seguir de cerca la tramitaciéon de tu reclamacién y aportar la
documentacién requerida.

2.1 RECEPCION DE CREDENCIALES E INICIO DE SESION.

Recibiras un correo electrénico con las credenciales de acceso y la URL para acceder. El usuario
sera tu correo electrénico y la contrasena se te generara automaticamente, sin perjuicio de que
después puedas cambiarla.

Haciendo clic en la URL e introduciendo las credenciales accederas a tu area personal.

2.2 MENU DE NAVEGACION Y FUNCIONALIDADES DE LA PLATAFORMA.

Tras iniciar sesion, veras la siguiente pagina de inicio:

DOCUMENTOS

Hidrocarburos

NE expediente

2205/2024

Pinchando en el botdon de “Acceder”, podras ver los datos de tu expediente, estado de tramitacion
y la distinta documentacién asociada:

HIDROCARBUROS

N2 expediente: 2205/2024 | Status: A

DATOS DEL EXPEDIENTE

Nimero de expediente
2205/2024

Gestor
rvazquez@ccsabogados.com

Cédigo de colaboracién
Cddigo de colaboracion




3. DOCUMENTACION NECESARIA.

Para reclamar sera necesario recopilar una serie de documentacion, a fin de calcular la
indemnizacion correspondiente.

3.1 FACTURAS DE LOS REPOSTAJES.

Las facturas de los repostajes permitiran identificar el tramo autonémico del impuesto que fue
repercutido. En particular, los consumos pueden demostrarse con dos tipos de documentos:

- Facturas simples de los consumos de gasoéleo y gasolina relativos a los afios 2013 a
2018, ambos inclusive. En este caso, también estarian incluidas las facturas expedidas
por el distribuidor en el supuesto de que hayas dispuesto de depdsito propio en tus
instalaciones desde el que se suministraba a la flota.

- Facturas de tarjetas de repostaje (entidades tarjeteras) si durante esos afios ha usado
tarjetas de repostaje tipo "Cepsa card", "Ressa" o "Solred". Estas facturas deberan ser
integras con la caratula resumen y con el detalle de todos los suministros, pues influye
en qué comunidad auténoma tuvo lugar el suministro, y suelen ser en varias.

Nota: entidades como Solred y Valcarcel estan emitiendo duplicados de facturas.

- Extracto histérico de la AEAT donde figuren las devoluciones del gasdleo de uso
profesional si durante esos afios obtuvo la devolucion (es necesario que sea en PDF y
que el documento tenga el formato requerido).

0JO: la indemnizacion se calcula por trimestres. En funcién de la documentacion que el cliente
conserve, decidira qué trimestres puede reclamar o no. Por ejemplo, si un cliente que se beneficié
de la devolucion del gasoleo profesional tiene todas las facturas del 3T 2015, pero ninguna del
4T 2015, solamente se reclamara lo correspondiente al 3T 2015, ya que en el 4T 2015 no habria
prueba del impuesto soportado, sino exclusivamente de la devolucion recibida.

3.2 EXTRACTO HISTORICO DE LA AEAT: DEVOLUCION DEL GASOLEO
PROFESIONAL. COMO OBTENERLO.

Si te has beneficiado durante esos afios de la devolucién del gaséleo profesional, otro documento
indispensable es el extracto histérico de la AEAT donde figuraran todas las devoluciones
acordadas. Es necesario que sea en PDF en formato vertical (no apaisado).

Para obtener obtenerlo, sigue los siguientes pasos:

1) En primer lugar, pincha en el siguiente enlace que te dirigira a la pagina de la AEAT
donde se debe realizar este tramite:

https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/impuestos-especiales-
medioambientales/devoluciones-gasoleo-profesional/gestiones-gasoleo-profesional.html



https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/impuestos-especiales-medioambientales/devoluciones-gasoleo-profesional/gestiones-gasoleo-profesional.html
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/impuestos-especiales-medioambientales/devoluciones-gasoleo-profesional/gestiones-gasoleo-profesional.html

2) A continuacion, veras la siguiente pantalla y deberas pinchar en la opcion indicada:

. &m e /“ Agencia lnriz\.u'm?

Sobee la Agencia Tributana v InSormacion y gestiones v

O, CAAMANO ANIDO M v

Impuestos Especiales y Megoambientaies

Devoiuoones gastleo profesions

Gestiones gasoleo profesional

4 Relacion anual de kikimotros roalizadas

Solicitud de inscripcion de B

NSCrpcion y consulta de vehicuios y baneficianos

3) En este momento deberas identificarse con tu certificado digital y se abrira la siguiente
pagina donde te recomendamos dejar en blanco los campos de “Fecha inicio actividad”

y “Hasta”:

Consulta Gasdleo Profesional - Beneficiarios

Solicitud Inscripcion de Beneficiario ‘ Solicitud Inscripcion de Vehiculo | Relacion de Vehiculos ‘ ‘

|

N.L.F. Beneficiario =

Fecha Inicio Actividad >

01/01/2013 ]

23/01/2025 ]

No se han obtenido resultados para estos datos

4) A continuacion, presionar el boton de buscar para que te aparezca la siguiente

informacion:

[T T T——

+ SIS

T e

Gaiee PSR - Barwne
Cotudis

e T——r—————
Baradc dno
-

Fponp o e ge @ srRE Bl

Enon BABIIN DL T BN LA

R L

oy vy ket 310 B

: Q
it m £ Dudas?
L&

117001 1 0 0 TR
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5) En este momento, deberéas pulsar el botén derecho de tu ratén para que se desplieguen
las siguientes opciones:

- E] - L] u -

e o v e 4 11 45 W0

Fecran by s m A

Alrds Alt+Fles

Actualizar

Imprimir

Erwiar pestafa a zus dispastives

“
]
B Guardar camo
=1
.}
0@
i)

Creor codige OR para esta pagina
AP Leer envozalta
8l Teaclucir 4 espaniol
0B brie ent o buera lateral
@ Agreqar pigina a Colecciones .
[ cCompantic
{5 Captura de pantalia

Wer codige fusnite de phgina

G Inspeccionar

6) Cuando selecciones la opcion de imprimir, aparecera la siguiente pantalla. Es muy
importante que en la identificacién de la impresora marques la opcién de “Guardar como
PDF” y que esté en vertical porque si no la Plataforma no identificara el archivo. Una vez
seleccionados ambos campos, pincha en “Imprimir”.
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Imprimir
Total: 1 hoja de papel

Impresora

SHARP MX-5071 PCLE d

—I

Guardar como PDF

SHARP MX-M&071 PCLe
Listo

SHARP MX-5071 PCLE
Listo

SHARP MX-5070N PCLE

Listo

SHARP MX-3100N PCLE
Paginas

o Tados

'\_:,-' Por ejemplo, 1-5, 8, 11-13

Color

Blanco y negro e

Imprimir por ambas caras

Imprimir a una cara ~
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4. SUBIDA DE DOCUMENTACION.

En la propia plataforma podras subir toda la documentacién necesaria para reclamar a fin de que
el equipo de CCS Abogados pueda analizarla.

4.1SUBIDA DE FACTURAS.

Las facturas se pueden subir de forma individual o agrupadas por proveedor.

HIDROCARBUROS

N2 expediente: 2205/2024 | Status:

Seccién para la gestién de facturas de hidrocarburos. En el formulario de subida de
facturas se debe seleccionar el proveedor asociado a la factura, la comunidad
auténoma, la fecha de la misma y la suma de los litros de cada producto (gasolina,
gasoleo A, gasoleo B), asl como la factura en si en formato PDF.

411 Subida individual (si son pocas facturas).
PASO 1: Volcar la informacion de la factura.

Haz clic en el boton “Subir factura” y rellena los campos requeridos (tipo de factura — simple o de
entidad tarjetera, proveedor (puede estar ya registrado y solo tendras que seleccionarlo) y fecha).
En cambio, si no esta registrado, después de haber escrito al menos 3 caracteres, tan sélo
tendras que pinchar en “Crear nuevo” e introducir el CIF y la denominacién social. Si la factura
es simple solamente seleccionaras una Comunidad Auténoma. En cambio, si la factura es de
entidad tarjetera podras seleccionar cuantas comunidades auténomas estén afectadas e
imputarle los litros correspondientes:

Factura simple: hay que registrar el nimero de factura, su fecha, la Comunidad Auténoma de
repostaje, los litros repostados diferenciando si es Gasoleo A (Diesel), Gasolina o Gaséleo B
(también llamado agricola o de calefaccion).

Factura de entidad tarjetera: hay que registrar el nimero de factura, su fecha, la o las
Comunidad/es Autbnoma/s de repostaje analizando el extracto que figura tras la factura, los litros
repostados diferenciado si es Gasdleo A (Diesel), Gasolina o Gasoéleo B (también llamado
agricola o de calefaccion) por Comunidad Auténoma. En estos supuestos lo normal es que se
registre informacién de mas de una Comunidad Autébnoma, ya que segtn donde estén situadas
las estaciones de servicios, se agruparan los consumos de la factura por Comunidad, de forma
que solo se registre la Comunidad Auténoma X una unica vez.
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Factura simple :

NUEVA FACTURA DE HIDROCARBUROS

Simple

CEPSA CARD, S.A. - AB0349590

Fecha de la factura

|aragén

Factura de entidad tarjetera:
NUEVA FACTURA DE HIDROCARBUROS
Entidades tarjeteras

CEPSA CARD, 5.A. - AB0O349590

Fecha de la factura

Aragén x Castillay Letn x |

Gasolina Aragén

Gasolina
Gastleo A

Gasbleo A
Gasdleo B

Gasdleo B
Subir archivo

Es obligatorio subir el archivo en formato PDF.

Castilla y Leon

Cancelar Guardar

PASO 2: Subir el archivo PDF a la plataforma.

Primero, pincha en el boton “Subir archivo”, busca y selecciona el archivo PDF vy, finalmente,
confirma la carga pulsando en el botén “Enviar”.

4.1.2 Subida multiple (preferible, mas sencillo, si multiples facturas de un
proveedor X).

Esta opcidn permite subir multiples facturas siempre y cuando sean del mismo proveedor. Todas
las facturas se agruparan en un archivo ZIP junto con un documento Excel que contendra el
detalle de la relacion de facturas.

PASO 1: Organizar los archivos PDF de las facturas.

Asegurate de que cada factura esta en formato PDF y renombra cada archivo con su nimero de
factura (Ejemplo: 280530.pdf). Es necesario que el nombre del archivo PDF (de la factura) se
corresponda con la casilla “Num Factura” del Excel. Tiene que haber equivalencia total.

PASO 2: Descargar la plantilla del Excel.

Haz clic en el botdn “Subir zip de facturas” y, posteriormente, pincha en el botén “Descargar
Plantilla”.

14



CARGA DE FACTURA POR ZIP

Subir archivo

El archive ZIP debe contener los PDFs de las facturas nombrados con su
niimero de factura (por ejemplo, 28298340.pdf) y un archive Excel con la
relacién de facturas. El Excel debe tener una linea por factura con el
niimero, fecha y bloques de cuatro columnas (comunidad autdnoma, L.
Gasolina, L. Gasdleo A, L. Gasdleo B).

Podrd descargar la plantilla del Excel pulsando el botén "Descargar

Plantilla" '
Descargar Plantilla Cancelar Enviar

PASO 3: Completar el archivo Excel con la informacion de las facturas.

1) Abre la plantilla de Excel descargada y completa una fila por cada factura con los
siguientes datos:

a.
b.
C.

d.
e.

f.

Numero de factura (por ejemplo: 280530).

Fecha de la factura (formato recomendado: DD/MM/AAAA).

Comunidad Auténoma (seleccionar del desplegable la comunidad donde se
realiz6 la compra).

Litros de Gasolina (si aplica, introducir la cantidad; si no, dejar en blanco).
Litros de Gasodleo A (si aplica, introducir la cantidad; si no, dejar en blanco).
Litros de Gasdleo B (si aplica, introducir la cantidad; si no, dejar en blanco).

2) Sien la misma factura constan repostajes en otras comunidades auténomas, repetir los
puntos c, d, e y f en las siguientes casillas disponibles a la derecha.
NOTA: si se agotan las columnas se pueden crear mas.

3) Repetir el paso numero dos tantas veces como facturas del mismo proveedor se vayan
a subir en el ZIP.

PASO 4: Crear un archivo ZIP con todos los documentos.

1) Selecciona todos los archivos (Excel + PDFs).

2) Haz clicc derecho sobre los archivos seleccionados.

3) Elige la opcién “Enviar a”, pincha en “Carpeta comprimida (en zip)” y se generara un
archivo ZIP con todos los documentos.

PASO 5: Subir el archivo ZIP a la Plataforma.

1) Regresa a la plataforma done descargaste la plantilla.

2) Haz clic en el botén “Subir ZIP de facturas”.

3) Selecciona el proveedor. Si el proveedor no esta registrado, después de haber escrito al
menos 3 caracteres, tan sélo tendras que pinchar en “Crear nuevo” e introducir el CIF y
la denominacién social

4) Pincha en el boton “Subir archivo”.

5) Busca y selecciona el archivo ZIP que creaste.

6) Confirma la carga pulsando en el botén “Enviar”.

PASO 6: Verificar que la subida fue exitosa.

1) Una vez completada la carga, aparecera la informacion automaticamente de la
siguiente manera:

15



Seccién facturas de hidrocarburos. En el formulario de subida de

factu el onar el proveedor asociado a la factura, la comunidad

auténoma,
ura en si en formato PDF.

NUM FACTURA PROVEEDOR

CEPSA CARD, S.A.

CEPSA CARD, SA.

CEPSA CARD, S.A.

suma de los litros de cada producto (gasolina,

COMUNIDAD AUTONOMA

Comunidad Valenciana
Cantabria

Comunidad Valenciana
Cantabria

Galicia
Galicia

14/02/2025

15/02/2025

16/02/2025

GASOLINA

0.00 litros
658.00 ltros

0.00 Utros
56.00 litros

0.00 litros
666.00 litros

GASOLEO A

18563.00 litros
0.00 utros

253.00 ltros
598.00 litros

339.00 litros
0.00 litros

Subir zip de facturas

GASOLEO B ESTADO

250.00 litros
385.00 litros

256.00 litros
0.00 litros

130.00 litros
55.00 utros

2) Si hubiera algun mensaje de error, revisa que el archivo ZIP contiene todos los

documentos requeridos en el formato indicado.
3) Si el error persiste, ponte en contacto con nosotros.

4.2 SUBIDA DEL CERTIFICADO AEAT.

Dentro del expediente, en la pestafia “Devoluciones AEAT” podras subir el certificado obtenido
desde la sede electronica de la AEAT haciendo clic en “Subir documento”. Solamente tendras
que seleccionar el archivo en PDF y presionar el boton de “Guardar’. Si todo funciona
correctamente, los datos del Certificado se extraeran automaticamente y podras visualizarlos en

una tabla online.

4.3 ENVIO A REVISION POR EL EQUIPO DE CCS ABOGADOS.

Cuando hayas subido toda la documentacion, tanto en el apartado de “Facturas hidrocarburos”
como de “Devoluciones AEAT” deberas pinchar en el botén de “Enviar a revision”:

Carretero e
Hijos S.L

Carretero e
Hijos S.L_

Pagina 1de 62

Castilla-La
Mancha

Castilla-La
Mancha

28/01/2013

30/01/2013

1047.00

& Enviar a revision
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Informacion para equipo interno de CCS:

5. PROCEDIMIENTO DE REVISION (INTERNO EQUIPO CCS).

Una vez que el cliente ha enviado a revision la documentacion, comienza la fase de revision por
parte del gestor del expediente.

5.1 REVISION DE LAS FACTURAS.

Asi se veria un expediente listo para revision:

) Expediente Finalizado
Este expediente ha sido marcado como finalizado por el cliente, se puede Subir zip de facturas Subir factura Agrupar por trimestres.

comenzar el proceso de revisién

NUM FACTURA PROVEEDOR COMUNIDAD AUTONOMA FECHA GASOLINA GASOLEO A GASOLEO B ESTADO DEVOLUCION

2013P1000000000666  CEPSA CARD, SA Catalufia 31/01/2013 No 1125.37 laros No 5402
CEPSA CARD, SA. Catalufia 31/01/2013 No 20689.04 ltros 99307
CEPSA CARD, SA Catalufia 28/02/2013  No 3307159 livee 158744
CEPSA CARD, SA Catalufia 31/03/2013 No 46523.25 litros 223312
CEPSA CARD, SA Catalufia 30/04/2013  No 3974570 tnros 190779
CEPSA CARD, SA. Catalufia 31/05/2013 No 39235.24 iitros 188329
CEPSA CARD, SA. Catalufia 30/06/2013 No 32549.27 fros 1562.36
CEPSA CARD, SA. Catalufia 31/07/2013 No 19709.86 liros 94607
CEPSA CARD, SA. Catalufia 31/08/2013 No 9020.59 btros 43299

CEPSA CARD, SA. Catalufia 30/09/2013 No 18784.01 hros 90163

Pagina 1 de 2

La revisidon consiste en ir factura a factura, una a una, comprobando que los datos volcados en
la plataforma coinciden con lo reflejado en el documento.

Los pasos a seguir son los siguientes:

1) Hacer clic en el ID de la factura para que se abra la pagina de revision: a la izquierda
estaran los campos editables con informacion de la factura y a la derecha una
previsualizacion de la factura.

2) Comprobar cada campo y contrastarlo con el documento de la factura:

a. \Verificar que la factura esta expedida a nombre de nuestro cliente. Si no es asi,
confirmar con el cliente por si hubo algun cambio de denominacion social (el NIF
coincidiria), transformacion social, fusion, escision, etc.

b. Revisar que el proveedor identificado en “Datos del proveedor” coincida con el
proveedor que figura en la factura.

c. Comprobar que el numero de factura introducido sea correcto y, en el caso de
que el campo esté vacio, hay que introducirlo manualmente.

d. Chequear que la fecha de la factura se corresponda con la introducida en la
plataforma.

e. Cotejar que la comunidad auténoma seleccionada sea aquella en la que tuvo
lugar el repostaje facturado en la factura y revisar que los litros imputados a dicha
comunidad auténoma sean correctos y estén introducidos en la casilla del tipo
de combustible correspondiente.

f. Asimismo, si la factura llegase a incluir repostajes en mas comunidades
autonomas, y estos no hubieran sido registrados en la plataforma, se deben
introducir manualmente haciendo clic en el simbolo “+”):
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PRODUCTOS

Gasfleo &

20689,04 e

Tasa Gasdleo A&
48,00

| Mencidn en factura de la repercusion del impuesto

‘Guardar Validar factura

g. IMPORTANTE: marcar la casilla “Mencién en factura de la repercusién del
impuesto” cuando en el documento haya alguna referencia a que el
impuesto esta incluido en el precio. Por ejemplo:

ALER T2 ECIDNES ESFECIRALES THCLUIDRE EM FRITURA (Y FATRACTOD], sSaLD
o HISHA EZ8 =hai vl & J VERCLHIERTD,

[¥HDH THCLUID® EM EL PRECIO AL TIEO OFE CROR COMUNIDAD AUTOHDME

5,
|

| T
En este punto, es importante comprobar la letra pequeina que suele figurar

al final de las facturas por si hubiera alguna mencion.

3) Hacer clic en el botén “Validar factura”.
4) Repetir este procedimiento con todas las facturas introducidas en el expediente.

5.2 REVISION CERTIFICADO AEAT.

La revisidon consiste en comprobar que la plataforma haya podido extraer correctamente los datos
a partir del archivo PDF subido por el cliente. Esto se coteja haciendo clic en la pestafa
“‘Devoluciones AEAT” vy, posteriormente, en “Datos trimestrales”, comprobando que haya
informacion en “Datos extraidos”:

DATOS EXTRAIDOS

e LITROS LITROS IMP. IMP. e
- B AUT. HE. SOLICITADO ACORDADO =

- wordada. B =) . . 2007-16-
R PP Acordada Q.00 wadsBa 10042 100.42 e

120 Profesions! - Bensficiario

Acordada 10068.02

Acordada IR

Como se puede comprobar en la imagen anterior, a la izquierda de la pantalla se previsualiza el
documento y a la derecha aparecen todos los datos que fueron extraidos. Tras haber verificado
que la extraccion de datos fue exitosa, es necesario revisar que los datos extraidos coinciden
con los reflejados en el documento:

1) En primer lugar, hacer clic en el botéon de editar del primer dato extraido del periodo
afectado (2013-2018):
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DATOS EXTRAIDOS

ESTADO LITROS LITROS IMP. IMP. DEVOLICION
AUT. HC. SOLICITADO ACORDADO

2012-16-~
Acordada

00001064

2012-16~
Acordada

00001660

2012-16-~
Acordada 28511 284541

00002265

201316~
Acordada 721549 27359

00000598

201316~
Acordada 841018

00001223

201316~

00001816

Acordada 6647.31 25753

201316~
00003012

2) Tras haber pinchado en el boton de editar, apareceran todos los campos en formato
editable:

DATOS EXTRAIDOS

LITROS LITROS IMP. IMP.
DEVOLUCION

AUT. HC. SOLICITADO ACORDADO

2015-16-000¢

3) A continuacioén, siguiendo el ejemplo del pantallazo anterior, habria que buscar en el
documento subido el periodo 1T 2015 y cotejar lo siguiente:

a.
b.

Verificar que el estado es correcto y conste “Acordada’.

Comprobar que la cifra que aparece en el documento en la columna “Litros
IVMDH?” coincide con la que aparece en la plataforma en la casilla de “Litros
AUT.” de la Plataforma.

Comprobar que la cifra que aparece en el documento en la columna “Litros
Hidrocarburos” es la misma que la que aparece en la casilla “Litros HC” de la
Plataforma.

Contrastar que la cifra que aparece en el documento en la columna “Impuesto
Solicitado” es igual a la que consta en la casilla “Imp. Solicitado” de la
Plataforma.

Cotejar que la cifra que figura en el documento en la columna “Impuesto
Acordado” sea la que se refleja en la casilla “Imp. Acordado” de la Plataforma.
Verificar que el numero de la devolucidon acordada coincida con el consignado
en la casilla “Devolucion” de la Plataforma.

4) Repetir este procedimiento con todas las filas extraidas que aparecen en la tabla.
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6. APODERA (VIA ADMINISTRATIVA) Y APUD ACTA (VIiA

JUDICIAL).

Para presentar la reclamacion administrativa necesitamos una autorizacién y para la via judicial
un poder apud acta. Estos apoderamientos se realizan a través de APUDACTA.COM y no tienen
ningun coste adicional para el cliente, sino que estén incluidos en nuestros honorarios.

Una vez que el responsable de tu expediente curse la solicitud, recibiras un correo electrénico
con el asunto “APUDACTA.COM | COMIENZA LA VIDEO IDENTIFICACION”.

El proceso se puede seguir desde el movil/tablet y solamente ocupa unos minutos. Dependiendo
de si es persona fisica o juridica, los pasos a seguir variaran.

6.1 PODERDANTE PERSONA FiSICA.

Teniendo el DNI o NIE a mano, deberas seguir estos pasos:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Hacer clic en “Comenzar”.
Revisar tus datos y realizar la video identificacion.
Tras la validacion del proceso anterior por un gestor recibiras un enlace por SMS*.

En el enlace deberas registrar una contrasefia personal con la que firmaras tu poder.

Luego tendras que introducir un cédigo que recibiras por SMS.
Por ultimo, firmaras el poder con la contrasefia elegida.

*La validacion tardaréa maximo 30 minutos dentro del horario laboral.

6.2 PODERDANTE PERSONA JURIDICA.

Teniendo el DNI o NIE a mano, deberas seguir estos pasos:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Hacer clic en “Comenzar”.

Revisar tus datos tanto personales como de tu entidad.

Realizar la video identificacion.

Tras la validacion del proceso anterior por un gestor recibiras un enlace por SMS*.

En el enlace deberas registrar una contrasefa personal con la que firmaras tu poder.

Luego tendras que introducir un cédigo que recibirds por SMS.
Por ultimo, firmaras el poder con la contrasefa elegida.

*La validacion tardara maximo 30 minutos dentro del horario laboral.

Informacion para equipo interno de CCS:

6.3 SOLICITUD DE APODERA Y APUD ACTA (INTERNO EQUIPO CCS).

Con caracter previo a la revisién del expediente, sera necesario solicitar a apud acta la
autorizacién y apoderamiento:
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N? expediente: 2205/2024 | Status:

SOLICITUDES APUD ACTA

ID SOLICITUD ESTADO EXPEDIENTE FECHA VALIDEZ

No hay solicitudes disponibles.

El procedimiento es el siguiente:

1) Contactar con el cliente para comprobar que los datos de cliente que tenemos son
correctos. Es muy importante que el correo y el numero de teléfono sean los que vaya a
tener a mano la persona que otorgara el apoderamiento porque se le enviara un codigo
al teléfono durante el proceso de video identificacion.

2) Comprobado lo anterior, hacer clic en “Nueva solicitud”.

3) En el desplegable de procedimiento, seleccionar la opcién “Hidrocarburos + apodera”.
4) Cotejar los datos y rellenar los campos vacios de las pestafias de “Datos” y “Direccion”.
5) En la pestana de “Apoderado/s” apareceran los siguientes profesionales (nunca mas de

nueve):

a. Miguel Caamano
Jaime Concheiro
Almudena Vazquez
Sol Bellot
Patricia Diaz (procuradora)
Jorge Vazquez (procurador)

g. Patricia Martin Lopez (procuradora)

6) Por ultimo, pinchamos en “Solicitar poder”.

~0 o000
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7. PRESENTACION DE LA RECLAMACION AL CONSEJO DE
MINISTEROS (INTERNO EQUIPO CCS).

Conforme se vayan revisando expedientes, se agruparan de cinco en cinco para presentar las
reclamaciones. Una vez realizadas las acumulaciones, los peritos economistas procesaran los
datos y documentacion para cuantificar la indemnizacion individualizada de cada reclamante
teniendo en cuenta el tipo impositivo aplicado en funcién de la Comunidad Auténoma y el afio,
siguiendo la siguiente tabla:
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Tras el procedimiento de analisis pericial, las acumulaciones iran saliendo en el médulo de
demanda de la Plataforma para su posterior revision por el gestor responsable de la reclamacion.

7.1 REDACCION DEL ESCRITO.

Se generara el escrito de reclamacién en Word y automaticamente se volcaran los datos de los
clientes/expedientes. La tarea del gestor en este punto es comprobar que los campos variables
(resaltados en rojo) estén correctos y no haya errores:

a. Cuantia: el importe reflejado en el encabezado (cddigo XXX1) tiene que coincidir
con el importe resultante del calculo realizado por los peritos economistas.

b. Numeros de expediente (codigos XXX2 y ss. hasta XXX6): tienen que aparecer
los niumeros de expediente de los cinco reclamantes.

c. Tabla con reclamantes: tienen que aparecer todos con su nimero de referencia
(XXX2), nombre completo o razén social (XXX7) y DNI/CIF (XXX8).

d. Tabla A, impuesto soportado: refleja el calculo econdémico realizado por los
peritos de cada reclamante en funcion de la comunidad auténoma y el afo.

e. Tabla B, devolucion del gasoéleo profesional: refleja el total de devoluciones
recibidas por cada reclamante. El gestor debera comprobar que efectivamente
aparecen todos los reclamantes que han obtenido devolucién del gasodleo
profesional. Si algun reclamante no obtuvo dicha devolucién, no debera figurar
en la tabla y debera seleccionarse dicha opcion en el escrito.

f. Tabla C, importe neto: esta tabla resume los calculos efectuados por los peritos
economistas.

A continuacion, habra que convertir el Word a PDF.
7.2 PREPARACION DE ANEXOS.

La reclamacion consta de seis documentos anexos que se generaran automaticamente a partir
de la informacion contenida en la plataforma. Estos archivos se descargaran conjuntamente en
formato ZIP.

La tarea del gestor es revisar que se hayan generado correctamente:

- Documento n°1: Apoderamientos inscritos en el Registro electrénico de apoderamientos
(Apodera).

Comprobar que aparezcan los apoderamientos de todos los reclamantes que integran la
reclamacion. Revisar que el apoderado sea Miguel Angel Caamario Anido.

- Documento n°2: Sentencia del TJUE (es un documento estatico comun a todas las
reclamaciones).

- Documento n°3: Informe anual elaborado por el Ministerio de Energia (...) (es un
documento estatico comun a todas las reclamaciones).

- Documento n°4: Facturas de repostaje.

Comprobar que se haya generado correctamente e incluya las facturas que constan en la
plataforma.

- Documento n°5: Certificado emitido por la AEAT.

Comprobar que figuren todos los certificados de los reclamantes que obtuvieron devolucion.

- Documento n°6: Base de datos en formato Excel.
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Comprobar que aparezcan los datos de todos los reclamantes y que se haya generado
correctamente, figurando informacién en todas las casillas.

7.3 FIRMA CON CERTIFICADO ELECTRONICO.

El documento PDF del escrito de reclamaciéon se le enviard a Susana Patifio con el asunto
“‘FIRMAESCRITO” y, posteriormente, os lo devolvera firmado.

7.4 PRESENTACION EN LA SEDE ELECTRONICA.

El escrito firmado habra que incluirlo en el ZIP donde consta toda la documentacion adjunta a la
reclamacion. Posteriormente, se enviara el ZIP a Susana Patifio para que proceda a su
presentacion. Tras la presentacion os remitira el justificante via notificacion en Documenta2.

7.5 SUBIDA DE DOCUMENTACION A D2.

Al momento de enviar a Susana Patifio el ZIP, ese mismo archivo tiene que subirse a D2 creando
una actuacion.
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8. PRESENTACION DEL RECURSO ANTE EL TRIBUNAL
SUPREMO (INTERNO EQUIPO CCS).

Si el Consejo de Ministros no resuelve en el plazo de seis meses, la reclamacién se entenderd
desestimada por silencio administrativo y estaremos facultados para interponer recurso
contencioso-administrativo ante el Tribunal Supremo.

8.1 REDACCION DEL ESCRITO.

Se generara el escrito de reclamacién en Word y automaticamente se volcaran los datos de los
clientes/expedientes. La tarea del gestor en este punto es comprobar que los campos variables
(resaltados en rojo) estén correctos y no haya errores:

a. Cuantia: el importe reflejado en el encabezado (cédigo XXX1) tiene que coincidir
con el importe resultante del calculo realizado por los peritos economistas.

b. Numeros de expediente (codigos XXX2 y ss. hasta XXX6): tienen que aparecer
los numeros de expediente de los cinco reclamantes.

c. Procurador: tiene que ser alguno de los procuradores de Madrid.

d. Tabla con reclamantes: tienen que aparecer todos con su niumero de referencia
(XXX2), nombre completo o razén social (XXX7) y DNI/CIF (XXX8).

e. Tabla A, impuesto soportado: refleja el calculo econémico realizado por los
peritos de cada reclamante en funcién de la comunidad auténoma y el afo.

f. Tabla B, devolucién del gasoleo profesional: refleja el total de devoluciones
recibidas por cada reclamante. El gestor debera comprobar que efectivamente
aparecen todos los reclamantes que han obtenido devolucion del gaséleo
profesional. Si algun reclamante no obtuvo dicha devolucién, no debera figurar
en la tabla y debera seleccionarse dicha opcién en el escrito.

g. Tabla C, importe neto: esta tabla resume los calculos efectuados por los peritos
economistas.

A continuacion, habra que convertir el Word a PDF.
8.2 PREPARACION DE ANEXOS.

El recurso consta de XXX documentos anexos que se generaran automaticamente a partir de la
informacion contenida en la plataforma. Estos archivos se descargaran conjuntamente en
formato ZIP.

- Documento n°1: Apoderamientos apud acta.

Comprobar que aparezcan los apoderamientos apud acta de todos los reclamantes que integran
la reclamacién. Revisar que se haya apoderado al procurador designado en el escrito de recurso
(de Madrid, Patricia o Jorge) y que figure como letrado Miguel Angel Caamafio Anido.

Los demas estan todavia por definir segun el curso del procedimiento ante el Consejo de
Ministros.

8.3 FIRMA CON CERTIFICADO ELECTRONICO.

El documento PDF del escrito de reclamacion se le enviara a Susana Patino con el asunto
“FIRMAESCRITO” y, posteriormente, os lo devolvera firmado.

8.4 PRESENTACION POR EL PROCURADOR.

El escrito firmado habra que incluirlo en el ZIP donde consta toda la documentacion adjunta a la
reclamacion. Posteriormente, se le enviara al procurador asignado para que proceda a su
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presentacion por LexNet. Tras la presentacion remitira el justificante a
notificacionesmadrid@ccsabogados.com y el equipo de notificaciones lo subira a D2. Cuando se
reciba esa notificacion confirmando presentacion habra que seleccionar el estado de tramitacion
del expediente como “Demandado”.

8.5 SUBIDA DE DOCUMENTACION A D2.

Al momento de enviar la documentacion al procurador asignado, esos mismos archivos tienen
que subirse a D2 creando una actuacion.
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