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1. Objetivo.

Garantizar la eficiente organizacién, almacenamiento, acceso, conservacion y disposicion de
los titulos y registros que se recepcionan en Cobro Coactivo del Departamento de Narifio, de
manera que se facilite la recuperacion de la informacion necesaria para el desarrollo de las
actividades diarias, se cumplan los requisitos legales y normativos, y se preserve la integridad
y seguridad de los archivos a lo largo de su ciclo de vida.

2. Alcance.

Inicia con la recepcidn, archivo de los titulos y registros, hasta su disposicién final, incluyendo
actividades como organizacién, almacenamiento, conservaciéon, acceso, mantenimiento y
actualizacién de los archivos.

3. Definiciones.

ORGANIZACION: Establecer una estructura de clasificacion y organizacion de los archivos
que facilite la localizacién y recuperacion de la informacion requerida.

ACCESO: Garantizar el acceso oportuno y adecuado a la informacidén contenida en los
archivos, tanto para el personal interno como para usuarios autorizados externos.

CONSERVACION: Preservar la integridad y autenticidad de los documentos y registros a lo
largo del tiempo, asegurando que no se alteren, se dafien o se pierdan.

CUMPLIMIENTO NORMATIVO: Asegurar el cumplimiento de las leyes, regulaciones vy
normativas relacionadas con la gestiéon de archivos, como la proteccion de datos personales,
la privacidad, la confidencialidad y la retencion de documentos.

EFICIENCIA OPERATIVA: Optimizar los procesos de gestién de archivos para reducir el
tiempo y los recursos necesarios para realizar tareas como busqueda, recuperacién vy
eliminacién de documentos.

4. Desarrollo del documento.
4.1 Condiciones y/o politicas especificas de operacion.

Se debe cumplir con los lineamientos y politicas de gestién de archivos establecidos para el
Departamento de Narino.

4.1.1 Normatividad.

e Ordenanza No. 028 de diciembre 21 De 2010; Estatuto Tributario Departamental.
https://sitio.narino.gov.co/wp-content/uploads/2022/05/ordenanza-028-21-12-

2010.pdf
e lLa Ley 594 de 2000 "Ley General de Archivos" en Colombia,
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https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/

4.2 Descripcion de Actividades.

1. [ Recepcionar los titulos ejecutivos y registros para la gestion de cobro coactivo de

las diferentes dependencias del Departamento de Nariio.

it el Entrada Descripcion o Salida Recep_tor
entrada able de salida

Una vez revisados los titulos

ejecutivos y culminados los

procesos en las dependencias se

envian junto con los registros para

Iniciar el procedimiento de Cobro

Coactivo de dicha deuda a través
Rentas. de medidas cautelares y el archivo Titulos

Titulos correspondiente. .| ejecuti
. i Profesio
Impuesto | ejecutiv nal vos y Cobro
vehicular | os ° Titulos ejecutivos Cobro registr [Coactivo.
y registro. | administ impuesto vehicular y registro. Coactiv | ©5
rativos y | e Titulos ejecutivos evasion | recepc [Tesoreria

Depende | registros impuesto al consumo. ionado
ncias G.N s

Una vez los envian se

recepcionan los diferentes titulos

ejecutivos para iniciar su revisiéon

y archivo.

2. [[] Revisar y validar que la informaciéon y documentos estén conformes y completos.

GESTION FINANCIERA

AU CD Entrada Descripcidn R Salida Recep_tor
entrada able de salida
Validar que los documentos estén
completos:
Titulos Titulos
ejecutivos | Documentos de los titulos de ejecutiv
Profesional )y registros | impuesto vehicular y registro: Profesion| os Yo
. obro
Cobro _ . al Cobro registro |~ - o
Coactivo  [Otros ® Emplazamiento previo por no Coactivo | s
procesos | declarar. conform
especiales |e Liquidacion de aforo. es
e Constanza ejecutoria.
e (Debidamente notificados)
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Documentos de los Titulos
Evasion Impuesto al Consumo:

e Caratula.

e Auto de apertura.

e Acta de aprehension.

@ Si da lugar notificacion por edicto.
e Pliego de cargos.

@ Si da lugar notificacion por edicto.
® Resolucion sancion.

@ Si da lugar notificacion por edicto.
e Constancia de ejecutoria.

Si  los documentos  estan
completos se revisa que la
informacion esté conforme en
cuanto a procesos
contravencionales de impuesto al
consumo:

- Revisar que el nombre
relacionado en el expediente
corresponde con la base de datos.

- Revisar antecedentes en
procuraduria y policia validando
que el numero de cédula y
nombres correspondan.

Si los documentos estan completos
en los titulos de impuesto vehicular
y registro se revisa:

- Revision de placas.
- Revision de los titulos con la lista

que llega.
- Revision de los titulos
notificados tanto

desplazamiento y liquidacion de
aforo.

¢ Titulos ejecutivos y registros conformes?

S| (Continuar con actividad No.5).
NO (Continuar con actividad No. 4).
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4. [[] Devolver titulos ejecutivos y registros no conformes para que se subsanen y se
vuelvan a enviar.

it el Entrada Descripcidén o Salida Recep_tor
entrada able de salida
Titulos Rentas
Titulos Si la informacion y documentos ejecutiv :
1tuios estan no conformes e incompletos 0s y
. ejecutivo e . . . Impuesto
Profesional s y se hace la devolucion de los titulos | Profesion| registro vehicular
Cobro - ejecutivos y registos a la|al Cobrogs  no :
. registros . - f y registro.
Coactivo conform | Dependencia para que se Coactivo | conform
es subsanen y se vuelvan a enviar. es Dependenci
devuelt
as G.N
0s
5. &Son titulos ejecutivos y registros de Impuesto Vehicular?

S| (Continuar con actividad No.6).
NO (Continuar con actividad No. 7).

6. [_] validar informacién en el sistema de informacién SISCAR y generar el Auto de
avoco y la Constancia Secretarial.

GESTION FINANCIERA

SECRETARIA DE HACIENDA

AU CD Entrada Descripcion RESEITE Salida Recep_tor
entrada able de salida
Auto de
avoco y
Conformar base de datos en Excel la
con los titulos ejecutivos de constan
impuesto vehicular, convertir a cia
archivo plano, cargar al sistema Secreta
SISCAR y generar el Auto de rial
Titulos | @voco y la Constancia Secretarial generad
ejecutiv | para verificar si esta vigente, no se 0s
Profesional | os  y harealizado el pago, no se ha Profesion| o | Profesional
Cobro registro | hecho cambio de propietario o no al Cobrg d:tsoz € cobro
Coactivo S se han hecho traslados de cuenta. Coactivo Coactivo
conform que nog
es e se
- generdé
[EE— | el Auto
U —— | de
aboco |
la
Constan
cia
Secreta
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rial
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oinioialolal
L el

Una vez se genere y analice el Auto
de avoco y la constancia Secretarial
se arma nuevamente la base de
datos con esta informacion de los
que, si se generd, se arma el
archivo plano y se vuelve a subir a
SISCAR validando que toda la base
de datos esté conforme.

7. ¢Se genero Auto de avoco y Constancia Secretarial?
S| (Continuar con actividad No.8).
NO (Continuar con actividad No. 10).

8. [L] Armar base de datos, carpeta y realizar el archivo correspondiente de cada titulo
ejecutivo.

GESTION FINANCIERA

it el Entrada Descripcion e Salida Recep_tor
entrada able de salida
Si los titulos ejecutivos y registros
estos conformes y si genera el Auto
Titulos de avoco vy la Constancia
. - Secretarial se procede con Ia
ejecutivo actualizacién de la base de datos,
S Y crearla carpeta y realizar el archivo
registros correspondiente de cada titulo .

. conforme ejecutivo de acuerdo con la lista de . 'A,‘rCh'VO .
Profesional | s chequeo, el respectivo orden y para Profesion| titulos |Profesional
Cobro cada vigencia. al Cobro de Cobro
Coactivo Auto de Coactivo | cobro Coactivo

avocoy la Lista de chequeo de coactivo|
gonstanc documentos, titulos de
Secretari impuesto vehicular y registro.
al - Emplazamiento previo por no
declarar.
- Liquidacion de aforo.
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- Auto de avoco.

- Constancia secretarial.

- Mandamiento de pago (M.P).

- Notificacion personal M.P

- Notificacion correo certificado
M.P

- Notificaciéon web M.P.

- Resolucion de seguir adelante.

- Notificacién personal R.S.A

- Notificacion correo certificado
R.S.A

- Notificacion web R.S.A.

- Liquidacion de crédito y costas

- Notificacién personal C.C.

- Notificacion correo certificado
c.C

- Notificaciéon web C.C

- Peticiones y embargos.

Lista de chequeo de
documentos Titulos Evasion
Impuesto al Consumo:

- Caratula.

- Auto de apertura.

- Acta de aprehension.

- Si da lugar notificacion por edicto.

- Pliego de cargos.

- Si da lugar notificacion por edicto.

- Resolucién sancion.

- Si da lugar notificacion por edicto.

- Constancia de ejecutoria.

- Auto de avoco.

- Constancia secretarial.

- Mandamiento de pago (M.P).

- Notificaciéon personal M.P.

- Notificacién correo certificado
M.P.

- Notificacion web M.P

- Resolucion de seguir adelante.

- Notificacién personal. R.S.A.

- Notificacién correo certificado
R.S.A.

- Notificacion web R.S.A.

- Liquidacion de crédito y costas.
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- Notificacién personal C.C.

- Notificacién correo certificado
C.C.

- Notificacion web C.C.

- Peticiones y embargos.

9. [ continuar con el archivo de los expedientes de acuerdo con el desarrollo de las
etapas del GFRA-P-12 PROCEDIMIENTO GESTION DE COBRO COACTIVO.

F::E taedge Entrada Descripcién Reasl}))lc;ns Salida 5:‘;2?:3;
A medida que se desarrolle el
GFRA-P-12 PROCEDIMIENTO Archivo
_ Archivo GESTION DE COBRO _ titulos _
Profesional titulos de| COACTIVO se debe continuar Profesion| de Profesional
Cobro cobro con el archivo de acuerdo con los | @l Cobrg cobro  Cobro
Coactivo coactivo | registros generados y la lista de Coactivo | coactivoCoactivo
cada tipo de titulo ejecutivo, y actualiz
vigencia correspondiente. ados

10. ¢ Se genera el pago correspondiente del titulo ejecutivo?
S| (Continuar con actividad No.11).
NO (Continuar con actividad No. 9).

11.] Generar auto de archivo, archivar y culminar con el proceso.

Fuen s R n . R r
BB ED Entrada Descripciéon eSPoNs g lida ecep.to =
entrada able salida

Si  se genera el pago Auto Entes de
correspondiente del titulo de Control.

Profesional o, ejecutivo se procede a generar el | Profesion -

gos . : archiv .

Cobro realizados | @uto de archivo, se archiva y se | al Cobrg - Tesoreria.

Coactivo culmina con el proceso. Coactivo

gener .
Secretaria de
ado .
Hacienda.
12.OFin
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5. Diagrama de Flujo.

GESTION FINANCIERA

SECRETARIA DE HACIENDA

PROFESIONAL COBRO COACTIVO
; Reclepcmnar ,IDS Hiios Devolver titulos gjecutivos y
ejecutivos y registros para la P e R
gestion de cobro coactivo de arg SRR e
las diferentes dependencias 5 fL.EI\.an = enian ¥
Inicio del Departamento de Marifio.
3 MO
Revisar y validar que la ’
informaciany /N iTitulos ejecutivos
2 documentas estén N, 4  Yregistros
= conformes y completos. i conformes?
g 5l
v
S 5|
8 Son titulos ejecutivos
g y registros de
Impuesto Vehicular?
= vahdarmformacmn enel P
:5 sistema de informacion
g SISCAR y generar el Auto de
z avoco y la Constancia
‘ o
g Secretarial.
g + Continuar con €l archivo de
a ;S generd Auto -4 Armar base de datos, los expedientes de acuerdo
> deavacoy & 5 carpeta y realizar el con el desarrollo de las etapas
— Gtekais L archivo correspondiente del GFRA-P-12
E Secretarial? b de cada titulo ejecutivo. PROCEDIMIENTD GESTION DE
= COBRO COACTIVO,
2 NO l
&
¥ 4 MO
iy \
» s
;e generaelpago ™ &
correspondiente del gl
titulo ejecutiva?
Generar auto de
archivo, archivar y
culminar con el
proceso, Fin
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6. Documentos y/o registros asociados.

N/A

7. Anexos.

N/A

8. Control de cambios.

Version ) ‘s = Descripcion del cambio Responsable
aprobacion
01 24/05/2023 Creacién del Documento Jose Melduvio Delgado

9. Responsable.

El responsable de este documento es la Tesorera, quien debe

actualizarlo, cuando sea necesario.

10. Revisidn, aprobacion y verificacion.

verificar, y si es requerido

Revision: Aprobacion: Verificacion:

Nombre: Maria Fernanda de la | Nombre: Viviana Solarte | Nombre: Nixon  Ortega

Rosa Sarmiento Solarte Bravo

Carao: Tesorera Cargo: Secretaria de | Cargo: Profesional
g0 Hacienda Universitario 219 grado 04
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