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1. Objetivo.

Liquidar el impuesto vehicular, mediante la utilizacidon de la plataforma SISCAR (sistema de
informacion de vehiculos automotores y registro), aplicando el marco normativo vigente,
permitiendo el recaudo del tributo en las finanzas del departamento de Narifio.

2. Alcance.

Inicia con la recepcién de la solicitud realizada por el contribuyente, para posteriormente
realizar la liquidacion del impuesto y finaliza con el recaudo del impuesto vehicular.

3. Definiciones.

Certificado de libertad y tradicién: El certificado de tradicién 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.

Tarjeta de propiedad: también conocida como licencia de transito, 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 Codigo de Transito.

Oficio remisorio: el documento presentado sirve para comunicar el asunto y/o enviar
determinada informacién a alguna persona o institucion, sin necesidad de otra formalidad, en
este caso especifico, comunica el traslado del vehiculo entre oficinas de transito.

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 tramites 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.

SISCAR: Sistema integrado de Cobro y administracién de Rentas.

4. Desarrollo del documento.

4.1Condiciones y/o politicas especificas de operacion.

Para realizar la solicitud debe presentar los siguientes documentos: Tarjeta de propiedad,
certificado de libertad y tradicion, factura del concesionario, oficio remisorio, asignacion de
placa.

411 Normatividad.
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e Ley 488 de 24 de diciembre de 1998, “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#:~:text=Es
tablece%20que%20las%20entidades%20de,0%20desarrollo%20de%20las%20funci
ones

e 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

e Ordenanza 028 de 2010, Estatuto Tributario Departamental de Narifio, capitulo V,

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

Resolucién 0119 de 1999

Decreto reglamentario 392 de 4 de marzo de 1999

Resolucién 180 de 1 de febrero de 2000

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

4.2Descripcion de Actividades.

1. [JRealizar Ia solicitud de liquidacion del impuesto vehicular.

Fuente de L Respons . Receptor
entrada Entrada Descripcion able Salida de salida
El contribuyente solicita la
liquidacion del impuesto
vehicular presentando los
Documento | documentos requeridos
s (tarjeta de | para el tramite
propiedad, | correspondiente asi:
e Personas -
Personas certlfllcado o naturales Solicitu | Personal
naturales de libertad | e Liquidacion normal: uridicas d del | de Apoyo
'url’dicas’ y tradicion, tarjeta de propiedad o ] impues | de
Jur Y| factura del certificado de libertad y . to Subsecret
entidades . o entidade . .
concesiona tradicion. vehicul | aria de
estatales . - . , |s
rio, oficio | e Registro de matricula: ar Rentas
L . " estatales
remisorio, factura y asignacion de
asignacion placas.
de placa) eEs wun Traslado de
cuenta: tarjeta de
propiedad u  oficio
remisorio.
2. ¢Es una liquidacion normal?
Sl (Continuar con actividad 3)
NO (Continuar con actividad 4)
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3. DRecepcionar y revisar los docuentos, tarjeta de propiedad o certificado de libertad

y traidicion.
AL D Entrada Descripcion R Salida Recep-tor
entrada able de salida
Solicitar y revisar los Docum
documentos relacionados entos Personal
con el tramite de impuesto verifica | de Apoyo
= Documento . ; ] Personal
ersonas s (tarjeta de vehicular, Si estan de Apoyo dos de
naturales, ro ifadad conformes se cargan al de y Subsecret
juridicas vy Eertriincado7 sistema para generar la Subsecre Docum | aria de
entidades de libertad liquidacion, Si no taria  de entos Rentas
estatales "y retroalimentar al No
y tradicion) - Rentas .
contribuyente para que se confor | Contribuye
subsanen y se vuelva a mes nte.
presentar la solicitud.
4. ¢Es un registro de matricula?

S| (Continuar con actividad 5)
NO (Continuar con actividad 6, Es unTranslado de cuenta)

5. [ Recepcionar y revisar los docuemtnos, factura y asignacion de placas.

Fuente de | Entrad s Respons . Receptor
Descripcion Salida .
entrada a able de salida
Solicitar 'y  revisar los
documentos como factura vy Docume | Personal
Docum | asignacién de placa, si esta Personal ntos de Apoyo
Personas entos conforme se procede a de Apoyo verificad | de
naturales, factura | ingresar y registrar el nuevo de YO | os Subsecret
juridicas vy |y vehiculo y contribuyente en aria de
) . Subsecret
entidades asigna | plataforma para generar la aria de Docume | Rentas
estatales cion de | liquidacion, Si no | o ntos No
. entas .
placa retroalimentar al conform | Contribuye
contribuyente para que se es nte.
subsanen.
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6. [ Recepcionar y revisar los documentos, tarjeta de propiedad u oficio remisorio.

GESTION FINANCIERA

Fuente de s Respons . Receptor
entrada Entrada Descripcion able Salida de salida
Solicitar 'y revisar los
documentos como la tarjeta Docum Personal
de propiedad u oficio entos de  Apovo
Personas Document | remisorio, Si estan | Personal verifica de poy
naturales os tarjeta | conformes se procede a | de Apoyo | dos Subsecret
uridicas ' de registrar el vehiculo que | de aria de
Je ntidades y propiedad | proviene de otro | Subsecret | Docum Rentas
estatales u oficio | departamento y generar la | aria de | entos
remisorio | liquidacion, Si no | Rentas No Contribuve
retroalimentar al confor nte y
contribuyente para que se mes ’
subsanen.
¢Documentos estan conformes?
S| (Continuar con actividad 9)
NO (Continuar con actividad 8)
8. [JRetroalimentar al contribuyente las novedades en la documentacion.
Fuente de L Respons . Receptor
entrada Entrada Descripcion able Salida de salida
Personal de Informar al contribuyente | Personal Personas
Document | las novedades de los | de Apoyo
Apoyo de Retroa | naturales,
0s No | documentos para que | de . C
Subsecreta conforme | subsane la informacion Subsecret liment | juridicas 'y
ria de y ; acion entidades
Rentas s vuelva a presentar la | aria de estatales
solicitud. Rentas
ealizar el ingreso de la informacion a la plataforma .
[Reali li de la inf i la plataf SISCAR
Fuente de L Responsab | Sali | Receptor
entrada L D Pl le da de salida
Document | Una vez solicitados los
os (factura | documentos de entrada se
Personas y procede a crear el vehiculo Matri | Personal
naturales asignacio | y registrar en la plataforma | Personal de | cula | de Apoyo
uridicas ’ n de | SISCAR al nuevo | Apoyo de |y de
Je ntidades y placas, contribuyente, con la | Subsecretar | Radi | Subsecret
estatales tarjeta de | informacién y validacion de | ia de Rentas | caci | aria de
propiedad | documentos se realiza el on Rentas
u oficio | tramite de matricula o
remisorio) | radicacion en plataforma.
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10. [verificar la informacion en plataforma SISCAR.
Fuente de L Respons . Receptor
entrada Entrada Descripciéon able Salida de salida
Inform
Document | Realizar la  respectiva acion
) e confor
os (tarjeta | verificacion de la =
. e X ersonal me Personal
Personas de informacién contenida en el
. de Apoyo de Apoyo
naturales, propiedad | documento en la plataforma
SO . . de Inform | de
juridicas vy |, SISCAR, si esta conforme o
) . . Subsecret | acion Subsecret
entidades certificado | se procede a realizar la : .
X T : aria de | No aria de
estatales de libertad | liquidacion del impuesto
. . o Rentas confor | Rentas
y vehicular, si no se modifica
. . me
tradicién) | cuando se requiera.
11.  ¢Informacion se encuentra conforme?
Sl (Continuar con actividad 12)
NO (Continuar con actividad 13)
12. [Imodificar y actualizar la informacion en el sistema para poder liquidar.
Fuente de s Respons . Receptor
entrada Entrada Descripciéon able Salida de salida
Personal de Cuando la informacién del g:rsz\)nslo Inform z:rsxnil o
Apoyo de | Informaci | vehiculo no coincida con los poy et poy
. de acion de
Subsecreta | 6n No | datos del documento, se .
X : Subsecret | Actuali | Subsecret
ria de | conforme | procede a actualizar en el . -
Rentas sistema para poder liquidar aria de | zada ania de
" | Rentas Rentas
13. [ Cargar documentacion a la plataforma y liquidar el impuesto.
Fuente de s Respons . Receptor
entrada Entrada Descripcion able Salida de salida
Una vez verificada e Document
ingresada la informacién, | Personal | os Personal
Personal de
Apoyo  de Infforma | se procede a cargar los | de Apoyo | cargados | de Apoyo
cion documentos por medio de | de de
Subsecreta - . Co
. conform | la pestafa expedientes de | Subsecret | Liquidacié | Subsecret
ria de ; .
e la plataforma SISCARYy se | aria de | n del | aria de
Rentas o : .
liquida el impuesto | Rentas impuesto | Rentas
vehicular. vehicular.
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14. [JGenenar recibo de pago.
s el Entrada Descripcion R Salida Recep.t or
entrada le de salida
Documen A través de la plataforma
SISCAR se genera y se .
tos . ; : Recib
Personal de imprime el recibo de pago y | Personal de Personas
cargados . o]
Apoyo de se entrega al contribuyente | Apoyo de Imoue naturales,
Subsecreta . ... |para que proceda a | Subsecretar P juridicas y
- Liquidaci ; . sto de .
ria de | - cancelarlo en las entidades | ia de . entidades
on del - vehicu
Rentas . bancarias Rentas estatales
impuesto . los
. correspondientes y retorne
vehicular. .
el recibo o comprobante.
15. [JRealizar el pago del impuesto.
Fuente de | Entrad Descripcién Respons Salida Recep.tor de
entrada a able salida
El contribuyente se dirige a Goberrjgmon
. ) ! de Narifio
la entidad financiera
autorizada por gobernacion .
de Narino Banco de ﬁ:gi::z:a de
Rec | Occidente, Efecty, PSE, .
. . Recibo
ibo | Banco AV villas, .
Personal de . pagado Subsecretaria
Imp | Coopidrogas, baloto, 4/72,
Apoyo de . con sello | de rentas
uest | para efectuar el pago del | Contribuy
Subsecreta ; . del
- ode | impuesto vehicular, | ente .
ria de ; . banco Entidades
vehi | presentando el recibo de : .
Rentas . autorizad | bancarias
culo | pago y numero de convenio o autorizadas
s 10895. La entidad
financiera entrega al Municiio de
contribuyente el recibo resi der?cia del
oficial con su respectivo )
timbre y sello. contribuyente
16. ¢ Contribuyente Realiza el pago?
S| (Continuar con actividad 18)
NO (Continuar con actividad 17)
17. . ¢Recibo esta vencido?
S| (Continuar con actividad 1)
NO (Continuar con actividad 15)
18. OFin
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:

GESTION FINANCIERA SECRETARIA DE HACIENDA




CODIGO: GFRA-P-11

PROCEDIMIENTO GESTION DE VERSION: 01
LIQUIDACION IMPUESTO FECHAVERSION:
P, . VEHICULAR 24/06/2021
GOBERNACION PAGINA: 7 de 8
DE NARINO

19. Diagrama De Flujo.

s

Contribuyente Prersonal de Apoyo Subsecretaria de Renta /Plataforma Siscar

Maodificar y actualizar la
informacion enelsistema para
poder liquidar,

IMICIO

:Es una liquidacion
normal? ;Documentos o
= i ks estan conformes?
s ecepcionar y revisar los \er
Realizarla >.Uhc|1m AN docuentos. tik de u’enﬁc;rla y \\
de liguidacion del : N Pl At b s £ y informacion en N
impueste vehicular. 4 sl | b 5 S\ plataforma SISCAR. /
| delibertad ytraididon (nfarmacion
e MO I se encuentra
= | Retroalimentar al conforme?
—— :
a . v | contribuyente las
= (Esun re_glstrs Kogsst I Recepcionar y revisar ravedades Bryla
o de matricula Y N | los docueminos, documentacion
= \ p - | factura y asignacion
o ! de placas,
& | 5o Realizar el ingreso de Cargar documentadon
w | e \ - : e i
= MO, Es un l . W 'Ta'tf;fgmf;l;'lgcﬂ;; " alzpla-.a_fomL;D
= tranclado de : ] A R J iguidar elimp 3
= cuenta. | Recepcionar y revisar :Documentos estan
g 1 3 Igs docuemt.nos. conformes?
] | tarjeta de propiedad u
g : oficio remisonio,
5 I S
o |
ur} I
w |
=] !
g Realizar el pago del : Genenar recibo de
E impuesto. | pago.
£ i
i I
|
iContribuyent |
\ |
e Realiza el A\ g 1
pago? ¢ \ |
4 |
NO |
FIM I
|
1
|
NO PN |
¥ . iRedibo esta :
., # vencido? |
sl v 1
— J |
|
|
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5. Documentos Y Registros Relacionados.

N/A

6. Anexos.
N/A

7. Control de cambios.

Version Fecha de Descripcion del Responsable
version cambio
01 24/06/2021 Creacién del Documento Jose Melduvio
Delgado

8. Responsable.

El responsable de este documento es el Subsecretaria de Rentas, quien debe verificar, y si

es requerido actualizarlo, cuando sea necesario.

9. Revision, validacién y aprobacion.

Revision:

Aprobacion:

Verificacion:

Nombre: Diana Alexandra
Zambrano Zambrano

Nombre: Viviana Solarte

Solarte

Nombre: Nixon Ortega Bravo

Cargo: Subsecretaria de
Rentas

Cargo: Secretaria de
Hacienda

Cargo: Profesional
Universitario 219 grado 04
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