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IDENTIFICACION DEL PROCESO
NOMBRE: GESTION FINANCIERA SIGLA DE IDENTIFICACION DEL | GFRA
) PROCESO:
TIPO: APOYO AREAS/DEPENDENCIAS | SECRETARIA DE HACIENDA
: VINCULADAS AL PROCESO:
Garantizar la disponibilidad de los recursos econémicos de la Gobernacion de Narifio, mediante la ejecucién, administracién y control
OBJETIVO: efectivo de los recursos financieros de la Entidad, conforme a las normas legales vigentes, los principios y procedimientos,
contribuyendo en el cumplimiento de los planes y programas de la organizacion.
Inicia con del desarrollo de los procedimientos de la subsecretaria de Rentas, la subsecretaria de Transito, el desarrollo Presupuestal,
ALCANCE: la gestion Contable, la gestion de Tesoreria y la administracion de Aguardiente Narifio y culmina con la efectiva generacion de la
: informacion para la toma de decisiones, el apoyo en el cumplimiento de las metas del plan de desarrollo y el cumplimiento de la
normatividad legal vigente.
LIDER: CONTADOR GENERAL
ETAPAS CLAVES DE LA EJECUCION DEL PROCESO
FUENTES DE ACTIVIDADES RESPON RECEPTORES
ENTRADA ALIDA
ENTRADAS S PLANEAR | HACER |  VERIFICAR | ACTUAR SABLES g = DE SALIDAS
GESTION CONTABLE
Entes de Normatividad legal Revisar la Normatividad Aiustes Actas de respuesta. | Gobernacion de
control. entes vigente. legal vigente. Causacion de cuentas (ingresos y Generacion y reportes céntables Actas, Resoluciones. | Narifio.
Guberr’\ament’ Revisar los lineamientos gastos). e informes. Aiustes (‘)r Actualizacion de Comunidad
ales. CGN Lineamientos de la de la CGN. Generacion de ;rte dep depositos, retiros y Areas,
’ ' CGN. Conocer los .Iinean.wientos Causacién o reconocimiento de informgs de Kguardiente rendim!entos. dependencias y
Gobernador del Estatuto tributario de 1a | ~;1era de Vehiculos. convenios. Narifio Anulaciones Procesos
Estatuto tributario de | GN. Revisién de estados ) . . Cargue de Archivos relacionados
la GN Revisién de resoluciones financieros Austes segun lanos interface Contratistas
Asamblea ) e : Gestion de conciliaciones Cesantias ey - informe sobre el P !
Depart | y/o actos administrativos retroactivas Causacion y revision consolidado por Contador Comprobantes proveedores.
epartamental | pegoluciones ylo territoriales. ’ de cuentas por pagar arte de P Generaly | (COM, CDR, CDC) Oficina juridica.
p actos Validar las solicitudes del Gestién de conciliaciones de Comparar la glmacén equipo de | Comprobantes de | Personas
Areas, _ administrativos contribuyente, contratista FONIPET R fi Id itad informacién con el Descarque apoyo. contabilidad. naturales y
dependencias | territoriales. o entidades interesadas. | h( eczrsos ‘epositados | documento fisico car ue%e Ig Cuentas depuradas. | juridicas
y Procesos Revision de los para el ahorro de pasivo pensional. enviado por la oficina nue%/a Declaracion de la Secretaria de
relacionados Solicitudes del documentos y soportes. . . de Aguardiente informacion liquidacion de educacion,
contribuyente, Normatividad de la Gestion de Conciliaciones de Narifio, con respecto Devoluciones de Participacion. rentas
P q contratista o Alcaldia Municipal (Rética) | OPeraciones reciprocas. al valor de la cusntas no Depreciacion de (Vehiculos),
rO\t/eT_ (t)res Y | entidades Validar los lineamientos participacion. conformes todas las placas o transito, talento
contratistas. interesadas. de la DIAN. ) elementos que humano
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Analizar las diferentes Elaboracion de la Declaracion de Gestioén de los Implementar estén en el grupo de | Secretaria de
Diferentes Documentos y solicitudes y Participacion de Venta de registros contables en | Acciones devolutivos. hacienda.
Entidades que | soportes. requerimientos de Aguardiente Narifio. el sistema SYSMAN correctivas, Documento NOM Subsecretaria
tienen informes -Realizar interfaz de aguardiente Revisar el plan de preventivas y de (Nomina por Pagar) | de Rentas.
convenios con Lineamientos de la Realizar las diferentes Narifio saldos en SYSMAN. mejora. Documentos Superintendenci
la DIAN. configuraciones contables. Realizar los registros Llevar a cabo contables. a nacional de
Gobernacion. Validar informacion Gestion de Depreciaciones. contables segln Planes de Expediente salud.
Informacion contable y el sistema de - Realizacién de interfaz de almacén | informacion reportada Mejoramiento de archivistico. Talento
Entes de contable. informacion SISMAN. por el FONPET en el acuerdo con los Fichas de | Humano.
control. Conocer los lineamientos Conciliaciones de Convenios: estado de Cuenta. controles y depuracion. Aguardiente
Sistema de de plataforma de - AECID y Colombia humanitaria Revisar los Estados auditorias. Informacion del Narifio
Comunidad informacion infoconsumo que regula - FIA. de cuentas en la Reclamaciones Sisman coincida con | Alcaldia
SISMAN. impuestos de licores. plataforma del con el proveedor la informacién del Almacén.
DIAN _ _ Revisar el Directorio CGN. | Ejecucion de procesos contables FOMPET. - por parte de FONPET. Asamblea
Lineamientos de Sollc!tar. generar y validar | internos de hechos econémicos. Revisar informacién Almacgr). 3 Inforr.‘rjnes.Qe departamental
Alcaldia plataforma de los diferentes archivos contable con los Reclasificacion conciliacion de Demas
Municipal infoconsumo planos. Contabilizacién procesos judiciales. soportes que emite de cuentas. operaciones entidades que
Organizar, consolidar y T.H. Respuesta o reciprocas (reporte intervienen en la
Ministerio De Directorio CGN. agregar informacion Elaboracion de la némina en Revisejr informacion _acta con_lg cada 3 meses CGN) | nomina. _
Hacienda _ _Rewsar I_os doc_u_mentos e interfaz. de Exdgenas DIAN y informacion Reporte_s e Informes | Dependencias
Archivos planos. informacion emitida por la Alcaldia. detallada de la de gestion de la
FONPET. . |fiS difgrentes entidades y Elaboracion de registros contables Validar arch_ivo plano validg_cién Informes_ de gestion Gobernacion.
Informacion areas interesadas. de obligaciones que tiene el en el prevalidador de conciliacion de y consolidados. DIAN
y documentos Revisar los Movimientos e la DIAN. operaciones Interfases IAN, ALM | Diferentes
e . . Departamento (contratos, ) ) ; A
emitidos por las informes enviados por R Revision de fichas de reciprocas Notas a los estados cooperativas y
diferentes entidades | almacén. convenios): depuracion contable. Solicitar Financieros. Bancos.
y areas interesadas. | Validar Informacion que . - Actas del comité de correcciones a Pago de cesantias Diferentes
expide el Ministerio De h Pago industria licorera de Depuracion y BBVA sociedad Planes de Entidades que
Movimientos e Hacienda y Crédito caldas. Sostenibilidad fiduciaria y se mejoramiento tienen
informes enviados Publico a través de la Contable realizan los Provision de convenios con la
por almacén. Plataforma FONPET. Cuentas por pagar. Revisién de la ajustes Causacion de Gobernacion.
Validar informe al o, L declaracién de respectivos. prestaciones Direccién de
Informacion que Programa Agua para la Gestion de transmision de participacion. Solicitar sociales de los impuestos y
expide el Ministerio | Prosperidad PAP-PDA y informacién sobre convenios ante la | Actos administrativos | verificacion al funcionarios. aduanas
De Hacienda y Fiduciaria. direccion de impuestos y aduanas Revision de reporte FIA sociedad Reconocimiento nacionales
Crédito Puablico Validar las reglas de nacionales (cuando hay convenios por cada jurisdicciény | fiduciaria y se contable CAU, CAR | Entes de control
FONPET. eliminacion de la CNG internacionales). probabilidad de fallo. realizan los mensualmente. y entes
(Validar el tipo de Revisién del Informe ajustes Reconocimiento Gubernamentale
Solicitudes y cuentas). Gestion de Informacion exogena. de conciliacion de respectivos. contable CDC s.
requerimientos de Validar reglas de operaciones trimestralmente. Entidades
informes. convenios (Validar el tipo | Depuracion contable permanente y reciprocas Reconocimiento publicas.
de cuentas). sostenible. Revision del informe contable en el EPS y fondos de
de rendimientos, software de la pensiones.
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Analizar las diferentes Gestion de Deuda publica. rendimiento gobernacion de FIA y Bancos.
solicitudes y contrapartida con la Narifio y obligacion FOMPET.
requerimientos de Expedicion de los certificados de Gobernacioén de presupuestal de las Funcionarios de
informes. retenciones solicitadas. Narifio. diferentes cuentas la gobernacion
Validar que la y/o obligaciones. de Narifio.
Elaboracion y presentacio’n de informacion es Reporte de INFOCONSUM
informes. coherente con el informacion O
- Estados Financieros (Anual) y consolidado del mes. Exdgenas DIAN y la
fiscales Verificar que a través Alcaldia.
- Contables de la interfaz se
- Deuda publica SEU y formato realice la
f18a Contraloria. depreciacion.
- Informes deudores Auditorias internas y
- Informes a la CGN. externas.
Reporte de informacion a la
superintendencia nacional de salud.
GESTION PRESUPUESTAL
Contraloria Normatividad legal | Revisar la Normatividad | Elaborar y ejecutar el presupuesto Efectuar revisiones | Observaciones y Informes de gestion | Comunidad en
Departamental | vigente. legal vigente. anual del Departamento. para validacion, | ajustes al y planes de | general.
Asamblea Sistema de | Revisar vigencia de aprobacion y firma. proceso para mejoramiento.
Departamental | Rendicién de | convenios y demas | Generar informes de ejecucion Efectuar revisiones y | mejora del Personas
Cuestas  (SIRECI, | normatividad. presupuestal conforme a los analisis del proceso y | desempefio Actos naturales y
Usuarios, Indicador) de | Revisar y analizar la | requerimientos y dentro de los aprobacién  por el | Acciones de administrativos  de | juridicas
Clientes, Inversién de Obras | informacion y las | plazos establecidos. Subsecretario de | seguimiento, incorporacion de
Comunidad | Civiles — DANE. solicitudes. Presupuesto. preventivas, recursos del SGR al | Clientes internos
Certificaciéon Banco | Revisar  vigencia de | Elaboracién actos administrativos correctivas y de Subsecret presupuesto de | y externos.
Contraloria de Proyectos. convenios y normatividad | que ordenen la incorporacion y Efectuar  revisiones, | mejora. ario de ingresos del
General de la | Historico de ingresos | aplicable. adicién de recursos al presupuesto atender observaciones Presupues Departamento. Dependencias y
Republica y gastos. Analizar, verificar y validar | de ingresos del capitulo de recursos | de ordenanza, decreto | Desarrollar to P Secretarias de la
(CGR). Plan de desarrollo | las ejecuciones | del Sistema General de Regalias, y circular para la | planes de e ﬁi o de Actos Gobernacion.
departamental. presupuestales de | por concepto de proyectos aprobacién y firma. mejoramiento quip d administrativos que
Entes de | Proyectos ingresos y gastos, y demas | aprobados por los OCAD frente a apc;yg € ordenan traslados | Dependencias y
control y entes especificos. reportes Regionales, Paz y CTel Evaluar e identificar | resultados del trabajo presupuestales Secretarias
gubernamenta | Reportes e informes | Revisar,  analizar  las hallazgos y las | Procedimiento. Certificados de | ejecutoras de
les. de los diferentes | solicitudes de Adicion y/o | Elaboracion de actos administrativos | dificultades que se disponibilidad proyectos del
entes involucrados. reduccion a certificados y | que ordenen los traslados presenten en el | Observaciones, presupuestal del | Departamento.
Entidades de | Sistema Integral de | registros de disponibilidad | presupuestales. desempefio del | oportunidades SGR.
Control Auditoria -SIA. presupuestal. proceso. de ajustes y Entidades de
Funcionarios Solicitud de cuentas | Validar  requisitos  de | Elaboracién de proyecto de Gestién de Auditorias | cumplimiento, a Certificados de | Control.
de las | por pagar de: | disponibilidades ordenanza para la aprobacion de la internas y externas. través del Disponibilidad
Dependencias prestacion de | presupuestales. asamblea, elaborar Decreto de aplicativo Presupuestal-CDP Gobernacion
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del servicios Conocer el Histérico de | adicion de recursos para pago de Hacer  seguimiento, | dispuesto por la Certificados de | Proveedores
Departamento | profesionales, ingresos y gastos. vigencias anteriores y Circular que verificacion y rastreo | entidad para reduccion y/o adicion | Secretarias o]
gastos de | Conocer el Plan de | define los lineamientos para pago. de la informacién | seguimiento de de Registro de | dependencias
Gobernacion. desplazamiento o | desarrollo departamental. Expedir certificados de tramitada a través del | cuentas. Compromisos del
vidticos, suministros, | Consolidar la informacion | gisponibilidad presupuestal del medio electronico Presupuestales. Departamento.
Instituto obras, interventoria, | de los  compromisos | Sistema General de Regalias — SGR | dispuesto. Procesos de
Departamental | incentivos pendientes de pago de | 3 través del programa Sysman. mejora del Certificados de | Servidores
de Salud. deportivos, vigencias anteriores. Presentacion CONFIS. | desempefio. reduccion y/o | Publicos de la
incentivos culturales, | Consolidar los requisitos | Expedir Registros de Compromiso Realizar adiciones de | entidad
Personas vigencias expiradas | necesarios  establecidos | el Sistema General de Regalias — Presupuesto anual | acciones de disponibilidades
naturales y convenios | para cada tipo de cuentas | SGR, a través del aplicativo aprobado  mediante | mejora para presupuestales. Servidores
juridicas interadministrativos. por pagar. Sysman. Ordenanza de la | prevenir riesgos publicos
Planeacion. Solicitudes con los Consolidar la informacion Asamblea e Certificados de | ejecutores de
requerimientos presupuestal de ingresos y | Revision cuentas por pagar: Recibir, | Departamental incumplimientos Registro de | proyectos.
Presupuesto. establecidos. gastos. efectuar acciones de reparto y Validacion  por el | con los tiempos Compromisos
Solicitudes de Revisar y analizar el | glaporar analisis y revision técnica gobernador y Consejo | establecidos y Presupuestales.
Proveedores | adicion y/o presupuesto de ingresos y | ge cumplimiento de requisitos de Gobierno. entrega con
reduccion a gastos. establecidos para cada una de las calidad. Certificados de
Secretarias certificados de Ejecuciones cuentas por pagar, aplicando los Verificar que la registros de
del disponibilidad presupuestales de | procedimientos definidos para cada informacion Registrar en el compromiso del
Departamento | presupuestal. ingresos y gastos. una. consignada sea | aplicativo del SGR.
Secretarias y | Solicitudes de Informes y reportes de la consistente, coherente | programa
demas adicion y/o Asamblea Departamental. | Expedicion de Certificados de y precisa. SYSMAN Circular con
dependencias | reduccion a Organizar la informacion | pisponibilidad Presupuestal CDP, dispuesto por la lineamientos  para
del certificados de recepcionadas através de | con recursos propios a través del Verificar 'y efectuar | Secretaria  de pago.
Departamento | registros de medio  electrénico  con | programa Sysman dispuesto por la revisiones y | Presupuesto del
compromisos Email designado por la | gntidad. observaciones  para | Dpto. Creacion de terceros
Secretarios de | presupuestales. entidad. aprobacion de los en al aplicativo
despacho de | Solicitudes de | Reportes e informes de la | Expedir los certificados de reduccion | actos administrativos. | Registrar en el Sysman.
la entidad. certificados de | Secretaria de Educacion | ¢ gdicion de recursos propios a aplicativo
Disponibilidad Departamental. través del programa Sysman Verificar, efectuar | SYSMAN Cuentas ordenadas
presupuestal del | Requerimientos y demas | gispuesto por la entidad. revisiones y | dispuesto por la para pago.
Sistema General de | soportes especificos de observaciones  para | Secretaria de Informes de
Regalias — SGR. acuerdo con el proceso | Expedicion de certificados de | aprobacion y firma de | Presupuesto del ejecucion
Solicitudes de | presupuestal. registros de compromisos | l0s actos | Dpto. presupuestales.
incorporacion y | Requerimientos y soportes administrativos.
adicién de recursos | documentales de creacion | Présupuestales, — con  recursos Seguimiento y Ordenanza, Decreto
del SGR al | de terceros. propios a través del programa | Ayditorias internas y | verificacion que ordena adicion y
Presupuesto de | Revisar y  consolidar | Sysman dispuesto por la entidad. externas. continua pago de vigencias
ingresos del | Acuerdos de aprobacion - ) anteriores.
Departamento. de proyectos por los Exp(’adlmon €On recursos propios a
Solicitudes de | OCADs Regionales, Paz y | través del programa Sysman Presupuesto anual
Informes dispuesto por la entidad. aprobado.
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presupuestales de
ingresos y gastos.

Solicitudes de
traslados
presupuestales.
Solicitudes en

formato diligenciado
y establecido para
certificados de
Disponibilidad
presupuestal.
Solicitudes en
formato diligenciado
y establecido para
Registros de
Compromiso.
Solicitudes Registros
de Compromisos
SGR.

Solicitudes y
peticiones

Vigencias expiradas.

CTel del Sistema General
de Regalias.

Validar la informacién del
Sistema de Presupuesto y

Giro de Regalias -
(SPGR)

Revisar, analizar y verificar
los soportes establecidos
para el caso de contratos,
la coherencia de Ila

documentacion con la
plataforma SECOP.

Validar el registro de
Proyectos especificos

(Banco de proyectos).
Validar los Reportes e
informes  del Instituto
Departamental de Salud.

Creacion de terceros a través del
programa sysman.

Recibir, Analizar y atender cada una
de las solicitudes y requerimientos
financieros presupuestales, para
realizar acciones de reparto y dar
traslado al servidor competente para
tramite, brindar informacion y ejercer
control de respuestas a los
diferentes requerimientos dentro del
término legal sefalado.

Solicitudes
tramitadas.

Plan de
mejoramiento.

TESORERIA G

Entes de
control y entes
gubernamenta
les.

Asamblea
Departamental
de Narifio.
Control
interno.
Apoderado.
Contraventor.
Deudor.
Personas
Naturales y
Juridicas
(Peticionarios)

Bancos.

Normatividad.
Estatuto  tributario
del Departamento.
Resoluciones, o]
actos administrativos
territoriales.
Acciones de tutela
Archivos occired.
Archivos planos.
Archivos planos de
recaudo.

Boletin diario de
caja.

Calculo sobre la
transferencia.
CDP.

COM.

Revisar la Normatividad
legal vigente.

Verificar los lineamientos
del Estatuto tributario del
Departamento y
resoluciones y/o actos
administrativos
territoriales.

El no pago del Impuesto
Vehicular.

Multas o] sanciones
impuestas por
incumplimiento de
contratos.

Sanciones disciplinarias

Sanciones impuestas en
razon a la aprehension y o
decomiso de productos

Gestion de Pagos de cuentas.

Nomina, contratistas, convenio,
pensionados, regalias entre otros.

Registro de recaudo de impuestos.

- Consumo de licores nacional y
extranjero

- impuesto Vehicular

- registro

- cerveza

- Deguello

- Tabaco

- Gasolinay ACPM

- Impuesto de Vehiculos y Registro

ENERAL
Confrontar saldos
valor inicial coincide

con el saldo final.
Gestién de Informes.
Informes de gestién
frente a la cantidad de
derechos de peticion y
tutelas recepcionados
y contestadas en la

Oficina de  Cobro
Coactivo.

Informes de la Cartera
recuperada.

Medir la  gestion

realizada por la Oficina
de Cobro Coactivo
respecto del

cumplimiento del plan

Devoluciones de
cuentas.

De acuerdo con
los resultados
generar
Acciones
correctivas de
mejora y gestion
de riesgos.

Desarrollar
Planes de
Mejoramiento

Tesorera
General y
Personal

de Apoyo.

Personal
Apoyo de
Cobro

Coactivo

Soporte de Pago
(Egresos).
Comprobante
dirigido al Banco

agrario o ente de
control.

Descuento al
contratista.

Acuerdo de pago
Aplicacion del pago
Aplicar los depdsitos
judiciales en el
Banco agrario.
Auxiliares donde
resume el
movimiento de cada
mes.

Personas
Naturales y
Juridicas
(Peticionarios)
Apoderado
Comunidad
Deudor

Tercero
Contraventor
Alcaldia
municipal de
Pasto

Banco agrario
Banco de
occidente.
Contabilidad
Deportes

DIAN
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Contabilidad. Comprobante de | sujetos al Impuesto al | Registro contable del recaudo de de trabajo a través de Boletin diario de | Entes
DAC. ingresos. Consumo. estampillas. un informe de caja. territoriales.
FUT. Comprobante de | Sanciones impuestas por evaluacion. Cargue de archivo | Entidades
SIA. recaudo de | la evasion al impuesto de | Depuracion y Pago de impuestos. Revidar las diferentes para el pago de | Bancarias.
SISCAR. estampillas IES. Degiello de Ganado | RETEFUENTE conclusiones del cuentas. Federacion
Areas y Contratacion de los | Mayor. RETETEICA proyecto. Cartera recuperada Colombiana de
dependencias | proyectos. Realizar la revision de la | IVA. Revisar el cuadro de Certificacion Municipios
de la Cuenta con todos los | documentacion del pagos para detectar bancaria. Fiduciaria.
Gobernacion documentos y | proceso y se realiza la | Conciliaciones Bancarias. algun posible rechazo Certificaciones Fondo territorial
de Narifio. anexos. respectiva transferencia a en los giros y reportar expedidas. FONPET
Departamento | Cuentas. la Federacion Colombiana | Cargue de pagos a los portales en la matriz Hoja de Comprobante de | FUT
Administrativo | Derechos de peticion | de Municipios (10% y el | Bancarios. Ruta. ingreso. Gestor cultural
de radicados 55%). Revisar las cuentas del Comprobantes de | IDSN
Contratacion. Documentos que | Realizar notas bancarias | Trazabilidad a proyectos de departamento con el egreso. Planeacién
Despachos constituyen el titulo | de tesoreria y se realiza el | regalias. fin de realizar los Comprobantes  de | Seguridad
judiciales y ejecutivo. respectivo ingreso (10% y traslados pertinentes. recaudos de los | ciudadana
entidades de Estampillas el 55%) Apertura de cuentas Bancarias. Revisién de la diferentes SIA
cobro pagadas. Realizar la transferencia informacion para el impuestos. Universidad de
coactivo. Financiacion y | correspondiente de | Gestion de embargos. envio de los diferentes Comprobantes  de | Narifio
Diferentes cofinanciacion. acuerdo con el porcentaje informes. traslado TRA anual. Supersalud
Ministerios. Formato uUnico de | establecido (10% de ICLD | Depésitos judiciales. Revisién de las Comprobantes  de | Gobernacion.
Oficina de orden pago. y 20% de impuesto de ejecuciones traslado TRA. Secretaria  de
Control Formatos. registro al FONPET). Reporte y pago de la contribucion presupuestales de los Conciliaciones Hacienda.
Interno Informacion de | 20% estampilla Pro- | del departamento a la Supersalud. ingresos corrientes de Conclusiones del | Areas y
Disciplinario. pagos de los | Desarrollo libre destinacion del proyecto sobre | dependencias
Oficina proyectos. 30% estampilla Pro | Distribucién de participaciones Departamento para las pagos, ejecucionesy | de la
Juridica. Informacion cultura. provenientes de aguardiente Narifio. | trasferencias del 10% recursos por | Gobernaciéon de
Planeacion. ejecucion de | El recaudo del Deguello el de ICLD y 20% de ejecutar. Narifio
Secretaria de presupuesto de | contribuyente lo consigna | Traslados bancarios y de impuesto de registro al Consignaciones Entes de control
Hacienda. rentas e ingresos. directamente a la cuenta | rendimientos financieros. FONPET. bando de occidente. | internos y
Subsecretaria | Informacion sistema | de rentas. Validacion y Aplicacién Contestaciones externos.
de Sysman. Organizar cuenta con toda | Traslados de dinero del descuento de oportunas a las
Presupuesto. Liquidaciones. la documentacion | correspondientes a recaudos de embargo en el pago. acciones de tutela
Subsecretaria | Manual de pago de | (Formato Unico de orden | estampillas. Validacion y Aplicacién interpuestas en
de rentas y embargos. pago, calculo, solicitud del descuento del contra de la Oficina
areas Notas bancarias de | CDP y registro) Gestién de FONPET (Fondo depésito judicial. de Cobro Coactivo.
relacionadas. ingreso. Pago por comprobantes de | Nacional de Pensiones de las Verificacion de Cuentas validadas
Subsecretaria | Notificaciones y | egreso. Entidades Territoriales). informacion de las Devoluciones de
de Transito y oficios de embargo. Planificar el tramite del cuentas bancarias y cuentas.
Transporte Oficios con el | Proceso de Cobro | Gestion de Transferencias certificados. Egresos (soporte de
Departamental | informe de ingreso | Coactivo con base en los | mensuales SIMIT. Verificacion de saldos pagos)
mensual o periodo | términos procesales en boletin  donde Egresos.
descritos en la
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Tesoreria
General.

por concepto de

comparendos.
Recepcion de las
solicitudes de

aperturas de cuentas

Registro de
compromiso del 10%
de los ingresos
corrientes de libre
inversion.

Registro de
disponibilidad
presupuestal.
Relacién de

depdsitos  por los
diferentes
conceptos.

Rubros de las
distintas entidades.
Solicitud por escrito
dirigida a la
Secretaria de
Hacienda
cumpliendo con los
requisitos del art 49
decreto 717 del
2012.

Solicitudes, oficios.
Soportes contables.
Valores de las
estampillas
(Presupuesto).

normatividad, wuna vez
recepcionados los
documentos que
constituyen el titulo
ejecutivo y que comportan
una obligacion  clara,
expresa y exigible a favor
del Departamento de
Narifio, cobro ejecutado
por:

Planificar el tramite para
dar contestacion a
acciones de tutela
interpuestas  contra la
Oficina de Cobro Coactivo
en el término legal.
Planificar el tramite que se
debe surtir en la Oficina de
Cobro Coactivo respecto
de los derechos de peticion
radicados en esta
dependencia cumpliendo
con los términos para el
efecto.

Realizar el Comprobantes
De egreso

Realizar la discriminacién
de los valores.

Realizar la respectiva
transferencia.

Realizar la revision de la
documentacion y calculos.
Realizar la solicitud
presupuestal y registro.
Realizar la validacion y
descargue ejecuciéon de
presupuesto de rentas e
ingresos del Departamento
del programa SYSMAN
maédulo de presupuesto.
Realizar las respectivas
transferencias al FONPEC.

Revisién ejecuciones
presupuestales de los ingresos
ICLD.

Cierre de caja.

Gestion de informes.

- Informes SIA.

-Entes de control.

-Informe mensual de proyectos de
regalia.

-Saldos Bancarios.

-Informe de excedentes de liquidez
para el FUT

Gestidn de certificaciones.

- Estado de recursos.

- recaudos de rentas.

- Pagos

- Estados de cuenta.

- Saldos de proyectos de regalia.

Gestién de Cobro Coactivo.
Acuerdos de pago por sanciones de
evasion del impuesto al consumo y

procesos especiales.

Gestion de derechos de peticion y
tutelas.

saldos deben coincidir
con valor base.
Verificar el calor
liquidado a pagar.
Verificar los archivos
antes de hacer el
cargue.

Verificar que el
contribuyente cumple
con todas las cuotas
del acuerdo del pago.
Recepcionar
gestionar  auditorias
internas y externas.

Elaboracion de
cuadro de dispersion
de Nomina, activos y
pensionados

Envio de la
informacion para el
Registro de la cuenta
en el sistema

SYSMAN.

Generar archivo
plano de depdsitos
judiciales.

Generar movimiento
de ingresos.

Informe emitido a la
Federacion
Colombiana de

Municipios con toda
la documentacion y
transferencia.
Informe reportado o
enviado

Pago de Cuentas.
Participaciones
distribuidas a los
entres
correspondientes
Planes de trabajo
Recibos de pago.
Respuestas en
término a los
derechos de peticién
presentados por los

usuarios.
Soportes de las
transferencias.

Transferencias.
Informes de gestion.
Informes y Planes de
mejoramiento.
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Recepcionar y revisar la
informacion proveniente de
la Subsecretaria de
Transito y Transporte.

Revezar la certificacion de

cumplimiento de
actividades.

Revisar el Boletin diario de
caja y hacer la
comparacion

correspondiente de los
valores del sistema VS
valores en fisico.

Revisar  formatos de
Retefuente, Reteteica, Iva.
Revisar la contratacién de
los proyectos.

Revisar la Financiaciéon y
Cofinanciacion de los
proyectos.

Revisar las diferentes
cuentas y cargar los
diferentes  archivos de
pagos.

Revisar las diferentes
solicitudes y oficios para
generar los diferentes
certificados.

Revisar las resoluciones
y/o actos administrativos
territoriales.

Revisar las solicitudes de

cuentas bancarias
correspondientes a:
convenios,

departamentales,
fiduciarias y Municipios
descertificados.

Revisar las Transferencias
mensuales SIMIT para la
Federacion Colombiana de
Municipios.
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Revisar los diferentes
rubros para calcular las
respectivas transferencias.
Revisar los oficios de
depdsitos  judiciales vy
autorizaciones
correspondientes.

Revisar los oficios de
embargo y autorizaciones
correspondientes.

Revisar los  soportes
contables y comprobantes
de recaudo.

Revisar los  soportes
contables y porcentajes
para realizar los traslados
correspondientes.

Revisar los  soportes
relacionados de los pagos.
Revisar que la orden de
pago cumpla con todos los
requisitos de documentos,
legales e internos de la
entidad.

Revisar que la solicitud por
escrito cumpla con los
requisitos del art 49 del
Decreto 717 del 2012.
Revisién de las diferentes
solicitudes y oficios de
requerimientos de
informes de las diferentes
entidades interesadas.
Sentencias judiciales en
las que se concedan
acreencias a favor del
Departamento de Narifio.
Validar el Pago de cuentas
con recursos de convenio
Validar ingresos y egresos
en cada cuenta.

Validar la discriminacion
los diferentes ingresos por
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comparendos, 10%
ingresos por comparendos
y 55%  comparendos

POLCA.
Validar la informacion
correspondiente para

generar los certificados.
Validar la Informacion de
pagos de los proyectos.
Validar las causaciones.
Validar las liquidaciones
del aguardiente Narifio.
Validar los conceptos de

licores y licoreras
departamentales de
conformidad con lo

establecido en el decreto
1405 de 1999.

Validar los diferentes
comprobantes de ingresos
Validar los diferentes
convenios para realizar el
cargo al portal respectivo.
Validar los formatos para la
presentacion de los
informes.

Validar los porcentajes del
impuesto de registro.
Validar los tiempos legales
para dar contestacion y
respuesta.

Validar que el pago de
estampillas este conforme.
Validar que los anexos
estén completos.

Validar registro de

disponibilidad y
compromiso del
presupuesto

Validar y revisar los
archivos planos

correspondientes.
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de Narifio
Validas los lineamientos
del Manual de pago de
embargos.
Verificar los  recursos
frente a la afectacion
presupuestal.
GESTION DE TRANSITO Y TRANSPORTE
Entes de Gestion de traspasos RNA, RNMA 'Y Usuarios.
RNRS. Blindaje y
control y entes T
desmontaje blindaje | Actores de la
Gubernament s . . A
ales Gestidn de traspasos indeterminado Gestién de informes RNA. _ movilidad:
’ RNA, RNMA Y RNRS. . Cambio acreedor peaton,
(tesoreria, entes de dario RNA duct
Usuario . . control). prendario ’ conductor,
Gestién de matriculas RNA, RNMA RNRS, RNMA. ciclista,
CDAN Y RNRS. Auditorias internas. Cambio fje motomc_llsta._
carroceria RNA. Concesionarios.
Comité Competencias del Gestién de radicacion de matricula Fortalecer la cultura Cambio de color
P RNA, RNMA'Y RNRS. . RNA, RNMA. Entes de control
Departamental personal. ciudadana en .
. : ; . Cambio de empresa | y entes
de Seguridad . . seguridad vial y la Acciones de
) . . . Gestién de rematricula RNA. " . ; RNA. Gubernamentale
vial Solicitud del Lineamientos del plan de movilidad sostenible. mejora. . Cambio de motor S
Usuario. desarrollo departamental. g ) N Profesiona .
. . Gestién de duplicado de licencia de . . les d RNA, RNMA.
Concesionaria . Apoyar y brindar Acciones es ae .
. L . . . transito RNA, RNRS. . PPN ) Cambio de placas Infractores de
s viales Normatividad Revisar los lineamientos asistencia técnica a correctivas. Apoyo RNA las normas de
del sistema de informacion . . .y los municipios de s - R
Sisterna RUNT RUNT Gestién de inscripcion de prenda jurisdiccion del Gestion de Cambio de servicio t'rar)sn_o _
. ' : RNA, RNRS, RNMA. ; Subsecret | RNA. (jurisdiccion que
Federacion Departamento de riesgos. ia d . .
: . . . L : aria de Cambio de tipo competen a las
Colombiana Documentacién Validar la Documentacion - . Narifio, en materia de Transi
de Municipios requerida requerida Gestion de levantamiento de prenda sefalizacion vial Planes de ransito y RNA, RNRS. ocho sedes
P q ’ q ’ RNA, RNRS, RNMA. ’ . ) Transporte | Campafias de operativas de
- SIMIT mejoramiento. . : L
seguridad vial. transito

Ministerio de
Transporte.
Ministerio de
Transporte.

RUNT
Municipios del

Departamento
de Narifio

Validar la normatividad
legal vigente.

Gestion de tramite cambio de
acreedor prendario RNA, RNRS,
RNMA.

Gestion de cambio de color RNA,
RNMA.

Gestion de cambio de motor RNA,
RNMA.

Gestién de cambio de tipo RNA,
RNRS.

Gestion de informes.

Gestién de archivo
documental para
procesos.

Gestidn de archivo
documental para
orden de salida.

Cancelacion de
matricula RNA,
RNMA, RNRS.
Certificado de
tradicion RNA,
RNRS, RNMA.
Duplicado de
licencia de transito
RNA, RNRS.
Duplicado de placas
RNA, RNRS.

departamental).

Ministerio de
Transporte.

Municipios del
Departamento
de Narifio.

Propietarios de
automotores, y
conductores de
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Peaton, Duplicado licencia vehiculos
conductor, Gestién de repotenciacion RNA. de conduccién de automotores.
ciclista, carro y moto.
motociclista Gestiéon de cambio de carroceria Informes.

Secretaria de
Hacienda

RNA.
Gestiéon de cambio de servicio RNA.

Gestién de cambio de empresa
RNA.

Gestién de cambio de placas RNA.

Gestién de regrabacion de motor
RNA, RNMA.

Gestién de regrabacion de chasis o
serial RNA, RNMA, RNRS.

Gestién de blindaje y desmontaje
blindaje RNA.

Gestion de cancelacion de matricula
RNA, RNMA, RNRS.

Gestién de duplicado de placas
RNA, RNRS.

Gestidn de certificado de tradicion
RNA, RNRS, RNMA.

Gestidn de traslado de cuenta RNA,
RNRS, RNMA.

Gestioén de licencia

de conduccion primera vez carro y
moto.

Gestién de duplicado licencia de
conduccion carro y moto.

Gestidn de refrendacion licencia de
conduccion carro y moto.

Inscripcién de
prenda RNA, RNRS,
RNMA.
Levantamiento de
prenda RNA, RNRS,
RNMA.

Licencia de
conduccion por
cambio de
documento de carro
y moto.

Licencia de
conduccion primera
vez de carro y moto.
Matricula RNA,
RNMA, RNRS.
Mejoramiento de las
Condiciones de
movilidad.

Paz y salvo en
SIMIT.

Radicacion de
matricula RNA,
RNMA, RNRS.
Recategorizacion
licencia de
conduccion de carro
y moto.
Refrendacion
licencia de
conduccion de carro
y moto.
Regrabacioén de
chasis o serial RNA,
RNMA, RNRS.
Regrabacién de
motor RNA, RNMA.
Rematricula RNA.
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Gestion de recategorizacion licencia Repotenciacion
de conduccion carro y moto. RNA.
Traslado de cuenta
Gestion de licencia de conduccion RNA, RNRS, RNMA.
por cambio de documento carro y Traspaso
moto. indeterminado RNA,
RNMA, RNRS.
Seguridad Vial. Traspasos RNA,
RNMA, RNRS.
Cobro coactivo. Planes de
mejoramiento.
Contravencional.
Orden de salida.
SUBSECRETARIA DE RENTAS
Entes de o . - Control en relacion " Comunidad.
control y entes Normatmdgd. . Revisar la Normatividad Gestion de la sobretasa con base de datos. Acta de destruccion Contribuyentes.
Gubernament Estatuto Tributario Iegall vigente. N departamental a la gasolina motor y Personal de los productos.
ales. Departamento de :?neg:nfi;ftgslr;ag;gfad Y| ACPM. Informes de gestion de de Apoyo | Actadeentregade | contribuyentes
Narifio. iquidacio las estampillas.
_ vigentes de acuerdo Gestion de cobro de impuesto al liquidacion, paz y Sgbsecret p deudores.
Asamblea Resoluciones, estatuto tributario y las consumo de licores, vinos, aperitivos salvos y acuerdo de aria de Acuerdos de pago.
Departamental decretos actos leyes colombianas. similares, cervezas similares y pago. De acuerdo con Rentas Auto de Apertura. z|astrc|’t;ilé|gc;res
administrativos. Analizar la Normatividad cigarrillos de origen nacional. y Auto de Archivo. Y :
_ Actas de legal vigente (Articulo I_nfo_rme_srde gestion de | los resultados Sl_Jbsecret Bonificaciones. o
Autoridades Aprehensiéon consu | 568) Gestion de cobro de impuesto al liquidacion. IIevgr a cabo aria de Certificaciones de Propietario,
de control. ti Analizar y verificar las consumo de licores, vinos, aperitivos acciones Rentas — inf ion d poseedor o
respectiva ) ) i i informacién de
Camara de Resolucion Denunciantes y similares, cervezas similares y Informes. C?g,eecrﬂ\i/f:s’ de %‘Cl':;asge vehiculos en fisico y apoderado.
. L o Aprehensores. cigarrillos de origen extranjero. . . pre i pue - .
comercio. Actas de incautacion Capacitacion de sistema Resoluciones emitidas | mejora y gestion | y Registro. | digital. Control interno.
) o de aprehension. normativo para los Gestion declaracion mensual del por el area Juridica de | riesgos. . Certificado de pago .
Comunidad. Acto, contrato, diferentes tramites de impuesto deguello ganado mayor. |mp_uesto vehiculary Coordinad | y4e impuesto Cobro Coactivo.
Lo . registro. Desarrollar los ores : Entes de
Contribuyente/ negocio juridico o vehiculos Planes de vehicular. control
i ia iudicial: i6 isi6 Gestion de legalizacion de las itucié :
solicitante. r;rgv!d‘encl:la judicial: I}ch:cptgfzgi;i\g?toar;igi o | tornaguias 9 Revisar los recibos de | Mejoramiento. Grupo t(?toTstlt.umo: de
riginal(es). ) i i itulo ejecutivo. i
. Aot ginal(es) de aprehension. « Tornaguia de movilizacion: | caiay entrega de la Operativo oot ) e Entidades
Contribuyente Cl O_S_ _ Revisar Competencias del entidades territoriales. | consignacion. de uentas de cobro a bancarias.
s deudores. administrativos. personal, previa (Departamentos) _ Subsecret | fondo FIMPROEX. 3
o Articulo 568 de capacitacion para el « Tornaguia. de reenvios: Reyl_sar que la aria de Custodia y Fed_eramon
Propietario, Estimulos a desarrollo del Mercancias  presentadas  con | Solicitud y los Rentas. almacenamiento. Nacional de
Poseedor o Denunciantes y procedimiento. declaracién y pago de impuestos | documentos Declaracion privada Departamentos-
Apoderado. presentados por el de acuerdo con
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Aprehensores. Revisar e ingresar en el departamento y se reenvian a | contribuyente estén de impuesto de el convenio
Personas Declaracién privada informacion a la otro departamento. conformes deguello de ganado Interadministrati
Natlurales, de sobretasa. plataforma de e Tornaguia de t’rénsno: ‘Garant|zar Revision con el mayor, relacién de vo No. 025-
Juridicas, Declaracion privada INFOCONSUMO que la mercancia que circula entre | proveedor del sacrificios mes a 2021.
Entidades Revisar la base de datos los municipios. software de vehiculos ) L
Estatales. de sobretasa. suministrada por la (DATASOF) la mes, consignacion. Fondo

Declaraciones plataforma SISCAR cada Gestion de Sefializacion de los actualizacién segun Declaraciones FIMPROEX.
Coordinadores | radicadas. uno de los titulos productos gravados con el impuesto | tablas de avaltios. privadas radicadas.

Denunciantes y ejecutivos, verificando que | al consumo(estampillas). Declaraciones Gobernacién de

Aprehensores. las vigencias no estén » ) ) Revision de cada uno radicadas dentro del | Narifio.
Secretaria de | pepartamentalizacio | Pagadas, que no hayan Gestion de Registro de los sujetos titulos que se va a periodo.
Hacienda nes tenido traslado, traspasos | Pasivos o responsables del efectuar el cobro. Decomisos

) o vehiculos oficiales. impuesto al consumo. e Mensajeria 4/72.

Oficina de Der.e‘chos de Revisar las declaraciones i i Revision de Devolucién causada. | pjinisterio de
impuesto peticion. privadas de impuesto al Fiscalizacion y liquidacion de los documentacion Egreso generado. Minas y
vehicular y Documentos consumo. impuestos al consumo de licores, entregada por el Emplazamiento para | Energia.
registro administrativos Revisar las tarifas cigarrillos y cervezas de productos contribuyente. corregir.

(Aforos, !egalmente establecidas e | nacionales y deguello de ganado - Emplazamiento Personas
Grupo . emplazamientos, indexadas en el mayor. Revision de previo por no Natlurales,
Operativo de auto de apertura Departamento. documentos cargados declarar Juridicas,
Subsecretaria ) ' Revisar los documentos Gestion de Facilidades de pago para | en el sistema. o Entidades
de Rentas. resolucion de soporte de las los deudores de obligaciones no Entrega a siguiente Estatales.
Ministerio de embargo, derechos | departamentalizaciones. tributarias (Acuerdos de pago). Revision de Informes area con toda la
transito y de peticion, estado Revisar los informes sobre Internos y actas. documentacion para | Secretaria de
transporte. de cuentas, oficio las personas que no han Revision de informes inicio de proceso Hacienda.

. remisorio, acuerdo | realizado el pago o lohan | Gestion de liquidacion de impuesto | Trimestrales para la contravencional. ‘
_Of|cma de de pago, pago de efecFuado incorrectamente | de registro. FDN (Federacion Entrega de Subsecretaria
impuesto . . (Omisos o Inexactos) Nacional de . de Rentas.
vehicular. wgencg, decretos, Revisar los lineamientos Gestion juridica impuesto vehicular Departamentos) de esta.mplllas.

resoluciones). del Protocolo de subsecretaria de rentas acuerdo con el Facilidades y Tesoreria
Oficina de Documentos y Operativos de control de (Prescripciones, devoluciones, convenio Acuerdos de pago. General.
instrumentos requisitos. expendio y exoneraciones, compensaciones, Interadministrativo No. Gestién de entrega
publicos. Emplazamiento comercializacion de tutelas y varios). 025-2021. de Acta de
. previo por no productos sujetos al o . . Aprehension
Secretaria declarar, resolucion |mpL_Jesto al consumo. Liquidacién impuesto vehicular. ReV|S|on_ de diligenciada de
General. P Revisar los procesos de e Pazy salvos. Inventarios.
sancion y liquidacién Emplazamientos, « A cuerdo pago. manera correcta
Subsecretaria | de aforo. resolucién sancion y « Inscripcion de la matricula en el | Revision de la para proceder a la
de Rentas. Estatuto tributario liquidacion de aforo en sistema. departamentalizacion realizacion de

del Departamento
de Narifio mediante

sistema SISCAR.
0

e Internacién de vehiculos de otros
paises.

y pago del impuesto
mensual en la
declaracion

Liquidacién Sancién.
Impuesto liquidado.
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Ordenanza No. 028
de 21 de diciembre
de 2010.

Facturas y
Tornaguias.
Formatos de
declaracion.
Formulario a nivel
nacional.

Informes de no pago
0 pagos incorrectos.
Informes.
Inventarios.
Lineamientos de
custodia 'y
almacenamiento.
Listado de
contribuyentes.
Listado de
distribuidores
mayoristas.

Metas de acuerdo
con el convenio
Interadministrativo.

Pago de estampillas.

Prescripciones,
devoluciones,
exoneraciones,
compensaciones y
tutelas, varios.
Programas
operativos e
inspecciones.
Protocolo de
Operativos de
control.

Revisar los recursos
humanos, logisticos y
técnicos, cumpliendo con
los protocolos de
bioseguridad establecidos
por el Departamento y
Normatividad vigente.
Revisar que la solicitud
que cumpla con los
lineamientos y
normatividad legal vigente.
Revisar que lo registrado
en la tornaguia y Acta de
descargue coincida con la
mercancia fisica.

Revision de actas de
aprehension con su
respectiva Resolucion.
Revision de Informes de
comisiones, liquidaciones.
Revisién de la declaracion
y formatos establecidos.
Revision de la informacion
en el sistema SISCAR.
Revision de solicitudes,
documentos y requisitos.
Revisién de los
lineamientos del
proveedor del software de
vehiculos (DATASOF).
Revisién de metas de
acuerdo con el convenio
Interadministrativo entre el
Departamento de Narifio y
FDN (Federacion Nacional
de Departamentos) de
acuerdo con el convenio
Interadministrativo No.
025-2021.

Revisién del inventario de
los productos declarados

Constitucion y archivo de titulos
ejecutivo de impuesto vehicular.

Certificado de pago de impuesto
vehicular.

Acuerdo de pago de impuesto
vehicular.

Devolucién de impuesto de registro.

Notificacion de cobro persuasivo de
impuesto vehicular.

Parametrizacién vehicular.

Operativos de control de licores,
cigarrillos y cerveza.

Custodia y almacenamiento de
productos Decomisados en la Bodega
del Departamento de Narifio.

Gestion de Bonificaciones de acuerdo
con el Articulo 568 de Estimulos a
Denunciantes y Aprehensores

Gestion de liquidaciones de las
sanciones segun actas de
incautacion o aprehension.

Destruccion de productos declarados
bienes del departamento.

presentada por el
contribuyente.

Revisién de la
liquidacién y pago del
impuesto mensual en
la declaracion
presentada por el
contribuyente.

Revisién de la
liquidacion y pago del
impuesto mensual en
la declaracién
presentada por el
distribuidor mayorista.

Revisién de la
normatividad legal
vigente y férmulas
para la realizacion
respectiva de la
liquidacion.

Revision de
liquidaciones
Revision de los
registros confirme a la
normatividad
aplicable.

Revision y
seguimiento de las
ventas (en el SICOM).
Verificar que la
informacion del
vehiculo en plataforma
SISCARYy el pago de
los impuestos estén
conformes y
completas

Informe de ingresos.
Informes de gestion.
Informes de
liquidacion, paz y
salvos, y acuerdo de
pago.

Informes de
liquidacion.
Informes de ventas y
de gestion.

Informes y actas.
Informes y Planes
de Mejoramiento.
Inventario general
de aprehensiones
descargado.
Inventarios.
Liquidacién de
Aforo.

Liquidacién de
revision.

Liquidacion del
Impuesto al
consumo y/o
participacién de
licores, vinos,
aperitivos similares,
cervezas similares y
cigarrillos de origen
extranjero.
Liquidaciones de las
sanciones segun
actas de incautacién
0 aprehension.
Liquidaciones del
impuesto del afio en
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Recursos y el T.H.
Recursos y logistica.
Registro de
contribuyentes.
Resolucién con sus
tablas de avaluos.
Resoluciones
decretos, actos
administrativos.
Resoluciones o
actos
administrativos.
Sistema DATASOF.
Solicitud de acuerdo
de pago.

Solicitud de
certificado de pago
de impuesto
vehicular.

Solicitud de
estampillas.
Solicitud devolucién
de impuesto de
registro.

Solicitudes.

Tarifas.

Tarjeta de propiedad
del vehiculo,
documentos
relacionados
(factura del
vehiculo, asignacion
de placa, oficio
remisorio, certificado
de libertad y
tradicion).

bienes del Departamento,
para destruccion.
Revision y validacién de la
solicitud.

Solicitud a través del
Sistema INFOCONSUMO.
Validacion del pago de
estampillas.

Validar factura y tornaguia
a través del sistema
INFOCONSUMO.

Validar inventarios
decomisos.

Validar la informacion del
Formulario implementado
a nivel nacional.

Validar la planeacion,
programacion y
coordinacion de
operativos e inspecciones
de fiscalizacion y control
de productos gravados
con impuesto al consumo.
Validar la Resolucién con
sus tablas de avaluos
revisadas y aprobadas por
los responsables
correspondientes.

Validar las autoridades de
control para que realicen
la supervision del
procedimiento de
destruccion de los
productos.

Validar lineamientos de
custodia 'y
almacenamiento.

Validar los lineamientos
de los Actos
administrativos necesarios
para la realizacion de las

Informes a control
interno.

Control de auditoria
interna por parte de
archivo central.

Controles de
auditorias internas.

Recepcion y gestion
de Auditorias internas
y externas

curso.
Liquidaciones.
Notificaciones al
contribuyente.
Notificaciones
enviadas: Actos
administrativos de
cobro.

Pago de cuentas.
Plataforma SISCAR
actualizada.
Recibos y pagos de
cuota inicial.
Recibos y pagos.
Registro de los
sujetos pasivos o
responsables del
impuesto al
consumo.
Requerimiento
especial.
Resolucién de
destruccién de
productos.
Resolucién de
devolucion y

Resolucion
derechos peticion
(Prescripciones,
devoluciones,
exoneraciones,
compensaciones y
tutelas, varios.
Titulo ejecutivo de la
vigencia solicitada.
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Actividades de Control
(Auto Comisorios).
Verificacion de la
informacion del vehiculo
con relacion al tramite del
impuesto vehicular y su
respectiva revision de
documentos necesarios
(matriculas, radicacion de
cuenta, liquidacion, paz y
salvos, acuerdo de pago).
Verificar el Listado de
contribuyentes registrados
y aprobados por
resolucion.

Verificar el listado de
distribuidores mayoristas
registrados y aprobados
Para Narifio (SICOM).
Verificar la declaracion
privada de la sobretasa
departamental a la
gasolina motor y ACPM.
Verificar la inscripcion del
contribuyente registrado
en la plataforma de
INFOCONSUMO.

Titulos invalidos en
custodia.

Titulos para envi6 a
cobro coactivo.
Tornaguias
legalizadas.

Planes de
Mejoramiento.

RECURSOS REQUERIDOS

TIPO DE RECURSO(S)

DESCRIPCION

QUIEN SUMINISTRA

REQUISITOS LEGALES APLICABLES

Financieros:

Financieros: Presupuesto asignado.

Subsecretaria de presupuesto

Humanos:

Humanos: Personal de Planta-Contratistas.

Talento Humano

Técnicos y Tecnoldgicos:

Sistemas de Informacién, Software, equipos de
cémputo, dispositivos de red.

Secretaria General, TIC

Fisicos y Logisticos:

Instalaciones fisicas (oficina, taller), equipos de
oficina, papeleria, Ambiente de Trabajo, SST.

Secretaria General, Almacén

Ver Normograma del proceso
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INFORMACION DOCUMENTADA

SEGUIMIENTO Y MEDICION

REGISTROS RIESGOS
DOCUMENTOS RELACIONADOS RELACIONADOS INDICADORES SEGUIMIENTO
Ver listado maestro de documentos Ver listado de registros | Ver mapa de | Ver Ficha de Auditorias internas, Evaluacién Informes de Gestion, Encuestas
internos y externos del proceso del proceso riesgos indicadores de Satisfaccién, Acciones (Planes de mejoramiento

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE
REVISION Y APROBACION
ELABORO: REVISO: VALIDO: APROBO:
Nombre: Jose Melduvio Delgado Nombre: Viviana Milena Solarte Nombre: Viviana Milena Solarte Nombre:

Cargo: Ing Industrial Contratista

Cargo: Secretaria de Hacienda

Cargo: Secretaria de Hacienda

Cargo:
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