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1. Objetivo.

Brindar facilidad de pago al contribuyente para obtener por si mismo o través de un tercero el
pago de obligaciones tributarias, a través de la plataforma SISCAR, aplicando el marco
normativo vigente.

2. Alcance.

Inicia con la solicitud del acuerdo de pago del impuesto vehicular para posteriormente generar
el acuerdo de pago y los respectivos recibos de cuota inicial y finaliza con el archivo del
acuerdo de pago

3. Definiciones.

Acuerdo de pago: Un acuerdo de pago o convenio de pago es un documento mediante el
cual acreedor y deudor llegan a un acuerdo para saldar una deuda.

Apoderado: Apoderado es una persona que tiene poderes de otro individuo para proceder en
su nombre. El apoderado, por lo tanto, representa a la otra persona y actua por cuenta de ésta.

Declaracién extrajuicio: Una declaracién extrajuicio es una manifestacion libre y espontanea
con la que una persona puede ante una notaria bajo la gravedad de juramento, confirmar o
dar fe de un testimonio o de un hecho en particular que desea constatar ante este organismo.

Tarjeta de propiedad: Es el documento publico que identifica un vehiculo automotor, acredita
su propiedad e identifica a su propietario y autoriza a dicho vehiculo para circular por las vias
publicas y por las privadas abiertas al publico, de acuerdo con el Cédigo de Transito

Certificado de libertad y tradicion: El certificado de tradicion libertad es un documento que
se expide por el organismo de transito del lugar donde el automotor se encuentra registrado.
Este certificado informa las caracteristicas del vehiculo, historial de propietarios, medidas
cautelares, limitaciones, gravamenes y la titularidad actual del automotor.

Tramite: Es la gestion o diligenciamiento que se realiza para obtener un resultado, en pos de
algo, o los formulismos necesarios para resolver una cosa. Habitualmente los trdmites se
realizan en las administraciones publicas y en menor escala en el sector privado; los mismos
son de diversas indoles, el ciudadano tiene que hacer tramites en forma permanente para
desenvolverse en una sociedad organizada, y es por ello que existen muchos organismos
publicos creados a tal fin.

Poder notarial: un poder notarial es la autorizacion bajo la cual una persona fisica o juridica
designa a otra como representante legal. Segun el tipo de poder, este representante podra
obrar en determinados actos juridicos y bajo distintos contextos y marcos de actuacion.

Poseedor:
Adquiriente del dominio o de otros derechos reales sobre un bien embargado o hipotecado,
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a quien, por quedar sujeto a las consecuencias del proceso ejecutivo, se atribuye la facultad
de liberar dicho bien satisfaciendo la deuda del ejecutante.

SOAT: es un seguro obligatorio establecido por Ley con un fin netamente social. Su objetivo
es asegurar la atencion, de manera inmediata e incondicional, de las victimas de accidentes
de transito que sufren lesiones corporales y muerte.

SISCAR: Sistema integrado de Cobro y administracién de Rentas

4. Desarrollo del documento:

4.1 Condiciones y/o politicas especificas de operacion

Para realizar la respectiva solicitud se deben presentar los siguientes documentos segun sea
el caso:

411

Copia Soat vigente.

Copia cedula.

Tarjeta de propiedad o certificado de libertad y tradicion del vehiculo
Declaracion extrajuicio (el poseedor tiene que declarar la tenencia del vehiculo desde
que lo adquirio).

Codeudor con bien raiz.

Copia de cedula del codeudor.

Poder autenticado de notaria.

Copia de cedula del duefo.

Copia de cedula del apoderado.

Cancelar como minimo el 30% del valor de la deuda.

Normatividad

Ley 488 de 1998 articulo 143, Por la cual se expiden normas en materia Tributaria y
se dictan otras disposiciones fiscales de las Entidades Territoriales. art 137 al 151,
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=187

Ley 633 de 2000, “Por la cual se expiden normas en materia tributaria, se dictan
disposiciones sobre el tratamiento a los fondos obligatorios para la vivienda de interés
social y se introducen normas para fortalecer las finanzas de la Rama Judicial.”,
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=6285
Ordenanza 028 de 2010, Estatuto Tributario Departamental de Narifio, capitulo VI
URL: https://sitio.narino.gov.co/wp-content/uploads/2022/05/ordenanza-028-21-12-
2010.pdf

Decreto reglamentario 2654 de 29 de diciembre 1998

Resoluciéon 0119 de 1999

Decreto reglamentario 392 de 4 de marzo de 1999

Resolucion 180 de 1 de febrero de 2000

Resolucion 0260 de febrero 9 de 2000 del ministerio de hacienda y crédito publico
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4.2 Descripcion de Actividades

1. [J Realizar la solicitud de acuerdo de pago por parte del Propietario, poseedor o

apoderado.
Fuente de s Respons . Receptor
entrada Entrada Descripciéon able Salida de salida
Tarjgta de S - Profesiona
propiedad Reall | licitud  del Propietari | Solicit | d
Propietario fotocopia eallzar fa —solicitu “lo ud de € apoyo
Poseedor ’cedula acuerdo de pago para ,oseedor acuerd de
Apoderado fotoco,ia subsanar vigencias 2 oderad’ o de Subsecret
P del SgAT pendientes. op ado aria de
. pag Rentas
vigente
2. ¢Es propietario?

Sl (Continuar con actividad 4)
NO (Continuar con actividad 3)

3. ¢Es poseedor?
Sl (Continuar con actividad 5)
NO (Continuar con actividad 6 ¢ Es apoderado?)

4. DRecepcionar la solicitud del propietario y verificar documentos (SOAT, ceduda,
tarjeta de propiedad)

Fuente de s Respons . Receptor
Entr: Descripcion li .
entrada L escripcio able =Xk de salida
Tarjeta de _ Propietario
i . . Profesion | Docum
propiedad | Recepcionar la solicitud y .
) o o al de | entos Profesiona
, fotocopia | solicitar al propietario los L
. . . apoyo de | solicita | | de apoyo
Propietario | cedula, documentos necesarios
. o Subsecret | dos vy | de
fotocopia | para dar inicio al acuerdo ! .
aria de | revisa | Subsecret
del SOAT | de pago. !
. Rentas dos aria de
vigente
Rentas
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5. [ Recepcionar la solicitud del Poseedor y verificar documentos (Solicitud de

declaracion extrajuicio, coodeudor, tarjeta de propiedad, cedula).

Fuente de L Respons . Receptor
entrada Entrada Descripcion able Salida de salida
Tarjeta de
propiedad Poseedor
, fotocopia . )
cedula Recepcionar solicitud vy Profesion | Docum
8 O al de | entos Profesiona
fotocopia | solicitar al Poseedor los aoovo de | solicita | 1 de apovo
Poseedor del SOAT | documentos necesarios POy POy
) o Subsecret | dos vy | de
vigente, para dar inicio al acuerdo . .
., aria de | revisa | Subsecret
declaracié | de pago. !
Rentas dos aria de
n extra-
C Rentas
juicio,
codeudor.

6. [ Recepcionar la solicitud del Apoderado y verificar documentos (Solicitud de
poder autenticado, cedula del dueio, cedula apoderado. Tarjeta de propiedad.

s el Entrada Descripcidén e Salida Recep_tor

entrada able de salida
Tarjeta de
propiedad
, fotocopia Apoderad
cedula, . o)

. . .. Profesion
fotocopia | Recepcionar solicitud vy
o al de | Docum .
del soat | solicitar al Apoderado los Profesiona
. . apoyo de | entos
Apoderado | vigente, documentos necesarios . | de apoyo
o Subsecret | solicita
poder para dar inicio al acuerdo . de
. aria de | dos
autenticad | de pago. Subsecret
Rentas .
o, cedula aria de
de Rentas
apoderad
o)
éLa Documentacion esta correcta?
S| (Continuar con actividad 8)
NO (Continuar con actividad 9)
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8. [] Realizar Ia verificacion de la informacion del vehiculo en plataforma SISCAR y el

pago de los impuestos.

Fuente de s Respons . Receptor
entrada Entrada Descripcién able Salida de salida
Con los documentos
soporte se verifica que la
informacioén del vehiculo de
Tarjeta de la siguiente forma:
p;ggigag 1. Informacion debe
;:edula P concordar con la que se
fotoco;;ia encuentra en la
del SOAT plat_aforma SISCAR. _ Docum
. 2. Validar que los | Profesion
vigente, . . . entos . .
L . impuestos estén al dia. | al de o Propietario
Propietario | declaracié aoovo de verifica Poseedor
Poseedor n extra- S o poy dos
oL Si la informacién concuerda | Subsecret Apoderad
Apoderado | juicio, . . g ! correct
y los impuestos estan al dia | aria de o]
codeudor, ; ament
oder se procgde a ingresar la | Rentas e
gutenticad informacién para generar la
solicitud del acuerdo de
0, cedula ado
de pago.
2poderad Si no Liquidar el impuesto
’ del afio en curso e ingresar
la informacion para generar
la solicitud del acuerdo de
pago.

9. [ Retroalimentar al contribuyente o solicitante hacerca de la inconsistencia.

s el Entrada Descripcion i Salida Recep_tor
entrada able de salida

Tarjeta de

propiedad,

fotocopia Cuando la informacion

cedula, verificada en el sistema no

fotocopia concuerde con los | Profesion | Docum

. . del SOAT | documentos presentados | al de | entos Propietario

Propietario . . )

vigente, se procede a informar la | apoyo de | revisa | Poseedor
Poseedor L . . . P

declaraciéon | inconsistencia del tramite | Subsecret | dos e | Apoderad
Apoderado O . ! )

extra-juicio, | para que valide la | aria de | incom | o

codeudor, informacion y vuelva a | Rentas pletos

poder generar la solicitud.

autenticado

, cedula de

apoderado.
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10.

¢El Impuesto del afio en curso esta pagado?

S| (Continuar con actividad 11)
NO (Continuar con actividad 12)

1. Dlngresar informacion para solicitud del acuerdo de pago.

z:ter:?a b Entrada Descripcidn aRS; PONS | salida 5:‘;2%?;
Tarjeta de
propiedad, El  profesional de
fotocopia apoyo ingresa la placa, Inform
cedula, la fecha en el sistema Profesion acion
fotocopia del | para que este ingres S
. . i i al de Propietario
Propietario | SOAT vigente, | automaticamente ada a
A . apoyo de Poseedor
Poseedor declaracién arroje toda la la
R . .. Subsecret Apoderad
Apoderado | extra-juicio, informacién del aria de platafo o
codeudor, vehiculo y se imprime Rentas rma
poder dos copias una para el SISCA
autenticada, solicitante y otra para R
cedula de | archivar.
apoderado.
12. [ Liquidar el impuesto del afio en curso.
F::t': taed:e Entrada Descripcidén Reasglzns Salida dR:(;ea'I)it(;)ar
Si el impuesto vehicular del Profesion Liquid
afio en curso no esta acion S
. . _— al de Propietario
Propietario . pagado, se liquida el de
Tarjeta de | | apoyo de | . Poseedor
Poseedor : impuesto para que sea impue
propiedad . Subsecret Apoderad
Apoderado cancelado y asi proceder ! sto
.- aria de . o]
con la solicitud del acuerdo vehicul
de Rentas
pago. ar
13. [JProcesar solicitud y cargue de documentos.
F::::, taed:e Entrada Descripcion Reas&c;ns Salida 5:(:7:;;
Tarjeta de .
: Una vez ingresada la
propiedad, inf .
fotocopia informacion € | Profesion
procede a cargar los - . .
. . cedula, al de | Solicit | Propietario
Propietario fotocopia del documentos soporte apoyo de | ud Poseedor
Poseedor P en el SISCAR, se poy
SOAT vigente, Subsecret | proces | Apoderad
Apoderado declaraciéon guarda, 'y en la aria de | ada o}
S pestafa “novedades”
extra-juicio, se rocesa la Rentas
codeudor, poder P
X solicitud.
autenticado,
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cedula
apoderado

de

14. [JGenerar el acuerdo de pago.

Fuente de L Respons . Receptor
entrada Entrada Descripcion able Salida de salida

Con la solicitud procesada

se vuelve a ingresar la

placa en el sistema

SISCAR para generar el

acuerdo de pago vy

posteriormente llenar la

siguiente informacioén:
Profesional e Tipo de amortizacion | Profesion
de apoyo - cuota fija. al de Propietario
de Sglcfelt:add e Tipo de intereses | apoyo de chec;g Poseedor
Subsecreta g vencidos. Subsecret 200 Apoderad
ria de e Forma de pago mensual. | aria de | P39 o]
Rentas e Forma de intereses | Rentas

vencidos.

e Taza moratoria.

e Abono inicial.

e Cuotas (limite hasta 11

cuotas).

Imprimir dos copias una

para el solicitante y otra

para archivar.

15. [_JHacer firmar el acuerdo de pago por parte del solicitante.

A D Entrada Descripcion REETEERL. Salida Recep_tor
entrada e de salida
Profesional Profesiona
de  apoyo Un_a_ vez denerado la o Acuerd | de apoyo

solicitud y el acuerdo de | Propietario, o de
de Acuerdo de
Subsecreta | de pago pago se entrega al | poseedor, pago Subsecret
fia de contribuyente para la | apoderado firmad aria de

respectiva firma. o)
Rentas Rentas
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16. DGenerar los recibos de cuota inicial.

Fuente de s Respons . Receptor
entrada Entrada Descripcién able Salida de salida
Profesion
. . Con respectiva firma en el | al de | Recibo | Propietario
Propietario | Acuerdo
acuerdo de pago, se genera | apoyo de | de Poseedor
Poseedor de pago | ibo de | ta inicial | Sub X ¢ Apoderad
Apoderado | firmado el recibo de la cuota inicia ubsecret | cuota podera
del 30 % de deuda. aria de | inicial o
Rentas
17. ¢ Contribuyente realiza el pago de la cuota inicial?

Sl (Continuar con actividad 18)
NO (Continuar con actividad 1)

18. [JRealizar el pago de la cuota inicial del acuerdo de pago en firme en las entidades
bancarias correspondientes.

Fuente de L Respons . Receptor
entrada Entrada Descripcion able Salida de salida
Profesional El - Propietario, Poseedor, . .. | Recibo | Profesiona
Apoderado debe acercarse | Propietari
de apoyo . ) . de | de apoyo
Recibo de | a las entidades bancarias | o
de . cuota de
cuota autorizadas por | Poseedor | ..~
Subsecreta | .. - - inicial Subsecret
- inicial gobernacion de Narifio para | Apoderad .
ria de . cancel | aria de
realizar el pago de la cuota | o
Rentas C ado Rentas
inicial del acuerdo de pago
19. DRecepcionar copias de recibo pagado.
Fuente de s Respons . Receptor
entrada Entrada Descripciéon able Salida de salida
Profesi
El profesional de apoyo onal de | Recibo | Profesiona
Propi . Recibo de | recepciona las copias del apoyo | de | de apoyo
ropietario . N
cuota recibo de cuota inicial de cuota de
Poseedor C N
inicial cancelado para subsec | inicial Subsecret
Apoderado . ) .
cancelado | posteriormente ser retaria | cancel | aria de
archivado. de ado. Rentas
rentas
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20. [JArchivar acuerdo de pago.

GESTION FINANCIERA

Fuente de s Respons . Receptor
entrada Entrada Descripcién able Salida de salida
Recibo de Profesi .
. onal de Profesiona
cuota Una vez recepcionado
. . e apoyo | Docum | | de apoyo
Propietario | inicial todos los documentos se
! de entos de
Poseedor cancelado | procede a archivar en una subsec | archiv | Subsecret
Apoderado | . Y | carpeta segun ley de . .
) retaria | ados aria de
soportes archivo.
. de Rentas
firmados
rentas
21. OFin
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5. Diagrama de Flujo

Contribuyente / solicitante

INICIC i
Realizar |a solidtud de

acuerdo de pago por

Profesional de apoyo de subsecretaria de rentas

Retroalimentar al
contribuyente o

parte del Propietario,
poseador o apoderado.

/EsPropietario?  SI

NO

¥ E<posesdor®s!

NO, Es Apoderado?

Hacer firmar del

solicitante hacera de la
inconsistencia

Recepcionar la selicitud del
propietario y verifiar
documentos (SOAT, ceduda,
tarjeta de propiedad)

NO
Recepcionarla solicitud ded Realizar | T
Poseedor y verificar :IET |za;oa \uen.laudonl
documentos (Solidhud de clalniormac on el
G i vehiculo en plataforma
declaracion extrajuido, - <1

SISCAR y el pago de

deudor, tageta de
coodeudor, tageta los impuestos,

propiedad, cedula),

:Lla Documentacion
esta correcta?

Recepcionarla solicitud del :El Impuesto del 7%

Apoderado yveriiar afio en curso estal
documentos (Selidtud de pagado? B
poder autenticade, cedula del 5
duefio, cedula apoderado.
Tarjeta de propiedad

Ingresar informacion
para solicitud del
acuerdo de pago.

Generar el

Procesar solicitud y

acuerdo de pago por

parte del solicitante.

PROCEDIMIENTO ACUERDO DE PAGO DE IMPUESTO YEHICULAR

acuerdo de
pago.

cargue de
documentos.

o Generarlos redoos de

:Contribuyente realiza
NO el pago de la cuota
inicial?

cuota inicial.

Realizar e pago de la
cucta inicial del acuerdo

depagoenfirmeenlas
entidades bancrias
correspendientes.,

| Recepcionar Archivar
= copias de acuerdo de
recibo pagado. pago.

FIN
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5. Documentos Y Registros Relacionados

N/A

6. Anexos
N/A

7. Control de cambios.

<. Fecha de Descripcion del
Version version cambio Responsable
01 15/06/2021 | Creacion del Documento Jose Melduvio
Delgado

8. Responsabile.

El responsable de este documento es el Subsecretaria de Rentas, quien debe verificar, y si
es requerido actualizarlo, cuando sea necesario.

9. Revisién, validacién y aprobacion.

Revision:

Aprobacion:

Verificacion:

Nombre: Diana Alexandra
Zambrano Zambrano Solarte

Nombre: Viviana Solarte

Nombre: Nixon Ortega Bravo

Rentas

Cargo: Subsecretaria de

Cargo: Secretaria de
Hacienda

Cargo: Profesional
Universitario 219 grado 04

PROCESO ASOCIADO:
GESTION FINANCIERA

DEPENDENCIA ASOCIADA:
SECRETARIA DE HACIENDA




