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1. Objetivo.

Verificar el cumplimiento de la obligacién tributaria que tiene el contribuyente con el
Departamento de Narifio y la normatividad legal vigente, revisando que la presentacién y pago
de la declaracion que se genera por el consumo de gasolina motor extra y corriente nacional
o importada se realice dentro de los periodos definidos y conforme a lo establecido.

2. Alcance.

Inicia con el diligenciamiento del formulario y la declaracion de la sobretasa Departamental a
la gasolina motor ante las entidades bancarias autorizadas, se valida el ingreso a partir de las
notas bancarias y en caso de incumplimiento se inicia el proceso correspondiente de
fiscalizacién para que se cumpla con la obligacion tributaria correspondiente.

3. Definiciones.

SUJETO PASIVO O RESPONSABLE: Segun el estatuto tributario Departamental de Narifio
articulo 213, “Son responsables de la sobretasa, los distribuidores mayoristas de gasolina
motor extra y corriente y del ACPM, los productores e importadores. Ademas, son
responsables directos del impuesto los transportadores y los expendedores al detal, cuando
no puedan justificar debidamente la procedencia de la gasolina que transporten o expendan,
y los distribuidores minoristas, en cuanto al pago de la sobretasa de la gasolina y el ACPM a
los distribuidores mayoristas, productores e importadores segun el caso”.

DECLARACION Y PAGO SOBRETASA A LA GASOLINA: Declaracion y pago que se genera
por el consumo de gasolina motor extra y corriente nacional o importada, en la jurisdiccién del
departamento. Los responsables son los distribuidores mayoristas, los productores e
importadores, los transportadores y expendedores al detal cuando no puedan justificar
debidamente la procedencia de la gasolina que transporten o expendan y los distribuidores
minoristas.

REGISTRO: Inscripcion de los productores, importadores y distribuidores de productos
gravados con el impuesto al consumo que ejerzan o vayan a ejercer su actividad en la
jurisdiccion.

4. Desarrollo del documento:

4.1 Condiciones y/o politicas especificas de operacion

Cumplir con los lineamientos establecidos en el tramite de Sobretasa departamental a la
gasolina motor de la gobernacién de Narifio establecido en el SUIT:

- Sobretasa departamental a la gasolina motor:
http://visor.suit.gov.co/VisorSUIT/index.jsf?F1=31348

Los contribuyentes de la Sobretasa Departamental a la Gasolina Motor, por efectos de la Ley,
deben declarar en periodos mensuales, presentando, pagando y radicando dentro de los 18
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primeros dias calendario del mes siguiente al de su causacion.

La declaracion debe ser presentada en el siguiente formulario dispuesto por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico Direcciéon General de Apoyo Fiscal: Declaracion de la sobretasa
departamental a la gasolina motor formulario MCHP-D.A.F.-025-2021-GAS
https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/portal/SistemaASGA/pages home/formatosdeca

rgueasga

4.1.1 Normatividad

e Ordenanza 028 de 2010, Estatuto Tributario Departamental de Narifio, (capitulo VIII,
articulo 210-228 y capitulo Il articulo 571-576, URL.: https://sitio.narino.gov.co/wp-
content/uploads/2022/05/ordenanza-028-21-12-2010.pdf

e Ley 2093 de 2021, "por medio de la cual se modifican las leyes 488 de 1998 y 788
de 2002" (Todos)
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=165086

e Ley 788 de 2002, (Articulos 55, 56), Por la cual se expiden normas en materia
tributaria y penal del orden nacional y territorial; y se dictan otras disposiciones,
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=7260

e Ley 488 de 1998, (Articulos 117-126), “Por la cual se expiden normas en materia
Tributaria y se dictan otras disposiciones fiscales de las Entidades Territoriales.”,
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=187

e Ley 2093 del 29 de junio de 2021: Nuevo formulario de Declaracion de la Sobretasa
a la Gasolina y las instrucciones para su diligenciamiento, publicados por la
Direccion de Apoyo Fiscal del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=165086

e Ley 681 del 2001, Por la cual se modifica el régimen de concesiones de

combustibles en las zonas de frontera y se establecen otras disposiciones en

materia tributaria para combustibles. https://www.suin-
juriscol.gov.co/viewDocument.asp?id=1666037

Decreto 1505 de 2002, (Articulos 4, 6)

Decreto 2653 de 1998, (Articulos 3,4)

Decreto Reglamentario 2935 de 2002

Decreto Nacional 1891 de 2009
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4.2 Descripcion de Actividades.

1. [J Realizar la declaracién de la sobretasa Departamental iniciando con el
diligenciamiento del formulario, la firma, la presentacion y pago a través del
aplicativo del Departamento de Narino.

Fuente de E s Respon | Salid | Receptor
ntrada Descripciéon .
entrada sable a de salida
Para realizar la declaracién de la
sobretasa Departamental, el
diligenciamiento del formulario, la
. firma, la presentacion y el pago de
g:cretana la declaracioén, se deben seguir !os
Hacienda y F_ormula pasos es.tabIeC|dos en el Instructllvo
Crédito rio de usuario sobretasa eLIa Gasolina Decl
Publico o Departamental de Nar|n_o (C_%FRA-I- araci
Aplicativ | 05) a través del aplicativo del 1
Di ., o] del | Departamento de Narifio . on Subsecret
ireccion Contribu | pres .
General de Departa ) . - enta | 2@ de
Apoyo mento La firma se realiza electronicamente da y Rentas
Fiscal de por el Representante Legal de la paga
Narifio empresa y el Contador o Revisor da
Subsecreta Fiscal, segun el caso.
rl'\l’zntas de La declaracion segun la
normatividad legal vigente se debe
realizar dentro de los primeros 18
dias calendario del mes siguiente al
de su causacion.

2. OJ Recepcionar, revisar, radicar y archivar las declaraciones electronicas
presentadas en el Aplicativo del Departamento de Nariio.

Fuente de s Respons . Receptor
Entrada Descripcion P Salida P
entrada able de salida
Acceder al Aplicativo de Relacion
Sobretasa Departamental a la de
Gasolina Motor y descargar e declaracio
imprimir las Declaraciones nes
presentadas por los | Personal
Declara . ,
cion Mayoristas con sus | de la | Carpetas Tesoreria
Contribuye resent respectivos anexos para su | Subsecret | de archivo
nte P radicacién y creaciéon del | aria  de | fisico y | Contabili
ada vy e - i
archivo fisico y digital. Rentas. digital. dad
pagada
Realizar la elaboracion del Envi6 de
informe de declaraciones declaracio
electrénicas presentadas por nes a
esta renta, hasta el dia 22 Tesoreriay
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calendario de cada mes.

Una vez realizado el informe
se envia a Tesoreria vy
Contabilidad  Departamento
para su ingreso y causacion.

ad

Contabilid

3. [solicitar Ia expedicion de las notas bancarias de ingreso a Tesoreria General.

Recepto
Fuente de | Entrad L Respon . P
Descripcion Salida rde
entrada a sable .
salida
Personal de Una vez enviadas las Declaraciones
Declar L Personal .
la . electrénicas de Sobretasa Solicitu .
acione . de la Tesoreri
Subsecreta Departamental a la Gasolina, se d notas
, s T . Subsecr . | a
ria de solicita la expedicion de las notas ; bancari
mensu . X . | etaria de General.
Rentas. bancarias de ingreso a Tesoreria as
ales Rentas.
General.

4. [JGenerar y enviar las notas bancarias de ingreso a la Subsecretaria de Rentas.

GESTION FINANCIERA

SECRETARIA DE HACIENDA

Fuente de | Entr Descripcion Respon Salida Receptor
entrada ada sable de salida
A partir de la recepciéon de las
Declaraciones presentadas por los
Distribuidores Mayoristas se realiza la
verificaciéon del ingreso de los
recursos, si el ingreso es conforme se
generan las notas bancarias de
ingreso en el sistema SYSMAN, se
descarga el PDF de la nota bancaria
y se envia por correo electronico Notas
(rociotrejos@narino.gov.co, bancar
Personal de | Solici | monicaarturo@narino.gov.co) a la | Persona | ias de
la tud Subsecretaria de Rentas hasta el dia | | ingres | Subsecret
Subsecreta | notas | 30 de cada mes. Tesoreri | 0 aria de
ria de | banc a gener | Rentas.
Rentas. arias | Si el pago no ingreso o esta no | General. | adas y
conforme se retroalimenta a la enviad
Subsecretaria de Rentas sobre los as
ingresos de comprobantes de pago
no conformes.
Nota: Este comprobante contable se
constituye en el soporte que certifica
que el contribuyente cumplié su
obligacion tributaria con la
presentacion de declaracion y el pago
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oportuno a la cuenta bancaria
autorizada para el recaudo del
impuesto en el Departamento de
Narino.

Nota: Dentro de los 5 dias siguientes
al pago y verificacion del ingreso, se
debe efectuar la dispersién al Fondo
de Subsidio y Sobretasa a la Gasolina
FSSG.

Nota: La Tesoreria del Departamento

verificara que del valor total
recaudado por concepto de
Sobretasa Departamental a la

Gasolina el 5% correspondiente a
recursos para el financiamiento del
Fondo de Subsidio de la Sobretasa a
la Gasolina se giren de acuerdo con
los términos de ley. (Art. 130, Ley 488
de 1998). La Tesoreria General del
Departamento. De igual forma se
realizaran los registros contables y lo
pertinente a la cuenta bancaria
autorizada por el Ministerio de
Transporte para el giro al FSSG.

5. L] Iniciar el proceso de fiscalizacion con la revisidon detallada de las declaraciones

GESTION FINANCIERA

SECRETARIA DE HACIENDA

presentadas.
Fuente de S Respo . Receptor
Entrada Descripcion P Salida P
entrada nsable de salida
Realizar la respectiva investigacion
Entrega | y requerimientos ordinarios de la
de informacion segun sea el caso.
carpeta
s de las | Realizar el cruce con las facturas, la Identifi
declarac | declaracioén y el reporte versus que | Person o
. ; cacion
Personal de | iones vy | arroja el SICON. aldela
de
la notas Subse 200S Subsecret
Subsecreta | bancari | Durante la revision se valida la | cretari | P29 aria de
g . . o omiso
ria de | os. conformidad y se identifican |a de s o Rentas
Rentas. diferencias e informacion errénea. Rentas | :
inexac
Informa tos
cion de | Si se identifica un error del sistema '
inexacta | se reporta para que se subsane, si
s y|es wuna no conformidad del
omisos contribuyente se inicia la apertura
del proceso tributario.
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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6.

¢ SE PRESENTAN DECLARACIONES INEXACTAS?

S| (Continuar con actividad 7)
NO (Continuar con el procedimiento de Omisos actividad 25) ¢ Se identifican contribuyentes
que no cumplieron con las obligaciones tributarias (omisos)?

7. [ Realizarla apertura del proceso tributario.

Fuente Respon Recepto
de Entrada Descripcién P Salida rde
sable .
entrada salida
Si el contribuyente ha presentado
una declaracioén inexacta, se realiza
proceso tributario en las siguientes
Emplaza
etapas. .
miento
Personal Declara - Auto de apertura. Persona | para .
de la| - . .| I de la | corregir .
ciones - Emplazamiento para corregir - Contribu
Subsecret | . . Subsecr | (opciona
. inexacta (opcional). . yente
aria de S - Requerimiento especial etaria de | ) y/o
Rentas. q P ' Rentas Requeri
- miento
Los requerimientos y -
. ; especial
emplazamientos deben ir
aprobados y firmados por la
Subsecretaria de Rentas.
8. [ Realizar la notificacion del acto administrativo correspondiente.
s el Entrada Descripcion i Salida Recep_tor
entrada able de salida
Notificar el acto administrativo
correspondiente al contribuyente
Emplaz | via mensajeria o correo
amiento | electrénico institucional.
Personal de | para Personal o
. . . Notifica
la corregir | EI  Contribuyente tiene un | de la cion Contribu
Subsecreta | (opcion | término de tiempo para dar | Subsecret . y
g . realiza | ente
ria de | al) y/o respuesta. aria de da
Rentas Requeri Rentas
miento ePor requerimiento 3 meses.
especial | ePor Emplazamiento de
correcciéon o por no declarar 1
mes.
9. ¢El contribuyente responde en los términos y acepta el requerimiento?

S| (Continuar con actividad 10)
NO (Continuar con actividad 11) Armar el proceso junto con su carpeta y se envia para
realizar la liquidacion correspondiente.
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10. [J Realizar la correccién y presentacion de la declaracion pagando el valor
correspondiente.

Fuente de | Entr Descripcion Respon | Salid | Receptor
entrada ada P sable a de salida
Si responde y acepta en los términos
de tiempo, el contribuyente debe D
X s ecla
presentar y corregir la declaracion y racio
realizar el pago correspondiente. n
Personal de | Notifi . corre
.. | Enla nueva declaracion debe llamar la .
la cacio - . - . gida, | Subsecret
declaracién que estd corrigiendo y | Contribu ]
Subsecreta | n prese | aria de
. . pagar el valor que propone el |yente
ria de | realiz ntada | rentas
Departamento.
Rentas ada y
Si el contribuyente hace el pago 222]%
conforme se inicia el proceso para me
verificar el ingreso de los recursos al
departamento.

11. [J Armar el proceso junto con su carpeta y se envia para realizar la liquidacion
correspondiente.

FIEIE &1 Entrada Descripcion R Salida Recep_t or
entrada sable de salida
Si el contribuyente no responde en
los términos se procede a armar el
proceso y carpeta. Entreg
a del
Personal de Expedie | - Autode apertura. Persona exped Personal
la nte con | - Requerimientos ordinarios. | de la ente de la
todos - Requerimientos especiales. con
Subsecreta Subsecr Subsecret
p los - Respuestas. ; todos p
ra de docume | - Soportes y pruebas etaria de los aria de
Rentas P yp ) Rentas Rentas
ntos docum
Enviar por medio de oficio firmado entos
y autorizado por la Subsecretaria
de rentas para iniciar la etapa de
liquidacion.
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12. [J Proceder a realizar la liquidacién de revision segun corresponda.

Fuente de | Entrad s Respon : Receptor
Descripcion Salida .
entrada a sable de salida
Con el proceso y carpeta se
E procede a realizar la liquidacion de
ntreg o
revision, para demostrar o
a del . L
expedi contrpvertlr la declaracién del o
Personal de ente contribuyente  con argumentos | Persona | Liquid | Personal
la legales y juridicos que se expresan | | de la | acion de la
con hy .
Subsecreta todos en la declaracion, en conclusion, se | Subsecr | de Subsecret
ria de I propone modificar la declaraciéon | etaria de | revisié | aria de
0s Y ;
Rentas inicial del contribuyente. Rentas n Rentas
docum
entos La liquidacion debe estar autorizada
por la Subsecretaria de rentas para
posterior notificacion.
13. [_] Realizar la notificacion de la liquidacion de revision al contribuyente.
Fuente de | Entra L Respons . Receptor
entrada da e able #allea de salida
A partir de la notificacion por
Personal de | Liquid | medio de correo institucional | Personal
la acion 0 mensajeria, el contribuyente | de la|,. ., . .
! . Liquidacién | Contribuy
Subsecreta | de tiene 2 meses para interponer | Subsecret o
g . . ) . Notificada ente
ria de | revisio | el recurso de reconsideracion | aria  de
Rentas n ante la Subsecretaria de | Rentas
Rentas.
14. ¢El contribuyente dio respuesta y acepté la liquidacién de revision?

S| (Continuar con actividad 15)
NO (Continuar con actividad 16)

15. [_] Realizar la correccion y presentacion de la declaracion pagando el valor de la

liquidacion de correccion.

GESTION FINANCIERA SECRETARIA DE HACIENDA

Fuente de L Respon | Salid | Receptor
Entrada Descripciéon .
entrada sable a de salida
Si responde y acepta en los Decla
términos de tiempo, el racio
Personal de Liquidac contribuyente debe presentar y n
la -9 corregir la declaracion segun los . prese | Subsecret
ion S . Contribu .
Subsecreta . valores de la liquidacion y realizar el ntada | aria de
g Notifica ) yente
ria de da pago correspondiente. y Rentas
Rentas pago
En la nueva declaracién debe llamar confo
la declaraciéon que esta corrigiendo rme
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DE NARINO

y pagar el valor que propone el
departamento.

Si el contribuyente hace el pago
conforme se inicia el proceso para
verificar el ingreso de los recursos
al departamento.

16. (El contribuyente controvierte la liquidacion presentando recurso de

reconsideracion?
Sl (Continuar con actividad 17)
NO (Continuar con actividad 23) Remitir proceso a través de oficio a Cobro Coactivo para
que se inicie el proceso correspondiente si el término se vencio.

17. [) par respuesta al recurso de reconsideracion y proyectar resoluciéon que resuelve
el recurso de reconsideracion.

Fuente Respons Recepto
de Entrada Descripcion P Salida r de
able -
entrada salida
Dar respuesta al Recurso
de Reconsideracion; ya
Contribuy Recursp de | sea afavor o en contra. Profesion Respueg}a Y | Contribu
ente re99n3|der e al Juridica resolucion yente
acion Proyectar resolucion que
resuelve el recurso de
reconsideracion.
18. [J Notificar de forma personal o electronica al contribuyente.
Fuente Respons Recepto
de Entrada Descripcion Salida r de
able .
entrada salida
Notificar al contribuyente para
que se presente
personalmente, mediante aviso
de citacién enviado a través de
Respuesta | mensajeria o correo electronico Notificac
Profesion |y institucional de la Gobernacion | Profesion | i6n Contribu
al Juridica | resolucion | de Narifo. al Juridica | realizad | yente
a
Se establece un tiempo de diez
(10) dias siguientes a la
notificacion del aviso para que
el contribuyente se presente.
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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19.

S| (Continuar con actividad 20)
NO (Continuar con actividad 21) Proceder a notificar por edicto o electronicamente.

¢El contribuyente se presenta en los términos correspondientes?

20. [ ) Dar a conocer resolucion que resuelve el recurso de reconsideracion.

Fuente Recepto
S Respons .
de Entrada Descripcion Salida rde
able .
entrada salida
. Si el contribuyente acude a la .
Resolucion PR Resolucio
. notificacion se da a conocer . .
Profesion | que y Profesion | n que | Contribu
- resolucion que resuelve el -
al Juridica | resuelve el ; = al Juridica | resuelve yente
recurso de reconsideracion y
recurso . el recurso
se le da una copia.
21. L) Proceder a notificar por edicto o electronicamente.
Fuente Recepto
L Respon .
de Entrada Descripcion Salida rde
sable .
entrada salida
Publicar edicto en un lugar visible, .
. Resoluci
.| en la cartelera ubicada en la .
Resoluci . 6n que
. Subsecretaria de Rentas. .

. on que Profesio | resuelve .
Profesion resuelve nal ol Contribu
al Juridica Se fija por edicto durante diez (10) - yente

el . o . Juridica | recurso
dias habiles para realizar la o

recurso Yy . . notificad
publicacion y se desfija cumplido el o
término.

22. [ Proceder a realizar Ia desfijacion del edicto, y remitir copia de la resolucion a
través de correo y/o fisico al Contribuyente.

Fuente Respon Recepto
de Entrada Descripcion P Salida rde
sable -
entrada salida
Después de cumplir con el tiempo
de publicacién se realiza la
desfijacion del edicto, y remite copia Desfijaci
Resoluci | de la Resolucién a través de correo- 6n del
6n que | electrénico y/o fisico al edicto
Profesion resuelve | Contribuyente. Profesio _ Contribu
-~ el nal Copia de
al Juridica . .- yente
recurso | En caso de que la resoluciéon del | Juridica | la
notificad | recurso sea en contra se establece resoluci
o] un tiempo de cuatro meses, para on
verificar que el contribuyente no remitida.
presente demanda (via contenciosa
administrativa)
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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23. [J Remitir proceso a través de oficio a Cobro Coactivo para que se inicie el proceso
correspondiente si el término se vencio.

Fuente Respons Recepto
de Entrada Descripcion P Salida rde
able .
entrada salida
Desfijacion  del N , Titulos
. Remitir proceso a través ejecutivos | Cobro
edicto - . . .
. de oficio a Cobro Coactivo . debidame | Coactivo
Profesion A Profesion .
-~ . para que se inicie el - nte Tesoreri
al Juridica | Copia de la ) al Juridica -
., proceso correspondiente constituid | a
resolucion . . .
" si el término se vencio. 0s y | General
remitida )
vigentes.
24. [ ] Realizar auto de archivo y archivar el proceso.
Fuente Respons Receptor
de Entrada Descripcién P Salida P
able de salida
entrada
Contribuye
Auto de Archivo nte
. Carpetas Ejecutar el Auto de Profesion Archivo .
Profesion | Procesos . . al Secretaria
. . . Archivo y realizar el de
al Titulos ejecutivos . Subsecre de
.- . archivo del proceso . document .
Juridica debidamente . taria de hacienda
- correspondiente. 0s
constituidos y Rentas
vigentes. Control
interno
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25. ¢SE

IDENTIFICAN CONTRIBUYENTES QUE NO CUMPLIERON CON LAS
OBLIGACIONES TRIBUTARIAS (OMISOS)?

S| (Continuar con actividad 26)

NO (Continuar con actividad 49) Realizar auto de archivo y archivar el proceso.

26. [J Realizar Ia apertura del proceso tributario.

Fuente Respons Recepto
de Entrada Descripcion P Salida r de
able .
entrada salida
Si el contribuyente no ha
presentado la declaracion, se
realiza proceso tributario en las
siguientes etapas. Emplaza
miento
Personal Personal .
de la - Auto de apertura. de la | Previo por
. - Emplazamiento previo por no Contribu
Subsecret | Omisos Subsecret
. no declarar. . declarar, yente
aria de ., . aria de .
- Resolucion de sancién. Resolucio
Rentas. Rentas -
n sancion.
Los requerimientos y
emplazamientos  deben ir
aprobados y firmados por la
Subsecretaria de Rentas.
27. [J Realizar Ia notificacion del acto administrativo correspondiente.
Fuente Respons Recepto
de Entrada Descripcion P Salida rde
able .
entrada salida
Notificar el acto administrativo
correspondiente al
Emplaza . g .
. contribuyente via mensajeria o
miento S
Personal revio por correo electronico institucional. | Personal
de la ﬁo P de la | Notificaci Contribu
Subsecret El Contribuyente tiene wun | Subsecret | 6n
, declarar, . . , . yente
aria de ‘. | término de tiempo para dar | aria de | realizada
Resolucio
Rentas it respuesta. Rentas
n sancion.
ePor Emplazamiento 1 mes.
eResolucion sancién 2 meses.

28.

S| (Continuar con actividad 29)
NO (Continuar con actividad 30) ¢El contribuyente presenté recurso de reconsideracion
a la resolucién sancion?

¢El contribuyente responde en los términos y acepta el requerimiento?
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29. [} Realizar la correccién y presentacion de la declaracién pagando el valor
correspondiente.

Fuente Recepto
L Respon .
de Entrada Descripcion Salida r de
sable .
entrada salida
Notificacién | Si responde y acepta en los
realizada términos de tiempo, el
de contribuyente debe presentar la .
Personal . . . Declaraci
emplazami | declaracion y realizar el pago X
de la . . . on Subsecr
ento previo | correspondiente. Contribu .
Subsecret presentad | etaria de
. por no yente
aria de . . a y pago | rentas
declarar, Si el contribuyente hace el pago
Rentas ! s conforme
Resolucion | conforme se inicia el proceso
sancion. para verificar el ingreso de los
recursos al departamento.
30. ¢El contribuyente presenta recurso de reconsideracion a la resoluciéon sanciéon?

S| (Continuar con actividad 31)
NO (Continuar con actividad 37) Armar el proceso junto con su carpeta y se envia para
realizar la liquidacion de aforo.

31. [ par respuesta al recurso de reconsideracion y proyectar resoluciéon que resuelve
el recurso de reconsideracion.

Fuente Respons Recepto
de Entrada Descripcidon P Salida rde
able .
entrada salida
Dar respuesta al Recurso
de Reconsideracion; vya
Contribuy Recursp de | sea afavor o en contra. Profesion Respuefs,ta Y | contribu
reconsider P resolucion
ente i . al Juridica yente
acion Proyectar resolucién que
resuelve el recurso de
reconsideracion.
32. [_] Notificar de forma personal o electrénica al contribuyente.
Fuente Respons Recepto
de Entrada Descripcion P Salida rde
able .
entrada salida
Notificar al contribuyente para que
Respue | se _ presenten personalment}a, Notificac
. sta y | mediante aviso de citacidn . . .
Profesion . . ) o Profesion | ion Contribu
. resoluci | enviado a través de mensajeria o . .
al Juridica | . e al Juridica | realizad | yente
on correo electrénico institucional de
- o a
la Gobernacion de Narifio.
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(

Se establece un tiempo de diez

notificacion del aviso para que el
contribuyente se presente.

10) dias siguientes a la

33.

S| (Continuar con actividad 34)
NO (Continuar con actividad 35) Proceder a notificar por edicto o electronicamente.

¢El contribuyente se presenta en los términos correspondientes?

34. [] Dar a conocer resolucién que resuelve el recurso de reconsideracion.

Fuente Recepto
L Respons .
de Entrada Descripciéon Salida rde
able .
entrada salida
Si el contribuyente
acude a la notificacion
. Resolucion se da a conocer . Resolucion .
Profesion ue resuelve | resolucion que resuelve Profesion ue resuelve Contribu
al Juridica | 9 q al Juridica | ¢ yente
el recurso el recurso de el recurso
reconsideracion y se le
da una copia.
35. [_] Proceder a notificar por edicto o electronicamente.
Fuente Recepto
L, Respons .
de Entrada Descripcion Salida rde
able .
entrada salida
Publicar edicto en un lugar
visible, en la cartelera ubicada .
. ; Resolucié
Resolucié | en la Subsecretaria de Rentas. n e
Profesion | n que Profesion 9 Contribu
- . . . - resuelve
al Juridica | resuelve Se fija por edicto durante diez | al Juridica el recurso yente
el recurso | (10) dias habiles para realizar o
N . notificado
la publicacion y se desfija
cumplido el término.

36. [] Proceder a realizar la desfijacion del edicto, y remitir copia de la resolucion a
través de correo y/o fisico al Contribuyente.

GESTION FINANCIERA

SECRETARIA DE HACIENDA

Fuente Respon Recepto
de Entrada Descripcion P Salida r de
sable .
entrada salida
Resoluci | Después de cumplir con el tiempo Desfijaci
6n que | de publicacion se realiza la 6n del
. resuelve | desfijacion del edicto, y remite copia | Profesio | edicto .
Profesion . ) Contribu
al Juridica el dela Re_solumor_w através dg correo- | nal . _ yente
recurso | electronico y fisico al Contribuyente. | Juridica | Copia de
notificad la
0 En caso de que la resolucion del resolucio
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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recurso sea en contra se establece n
un tiempo de cuatro meses, para remitida.

verificar que el contribuyente no
presente demanda (via contenciosa
administrativa)

37. [J Armar el proceso junto con su carpeta y se envia para realizar la liquidacion de

aforo.
Fuente de | Entrad L Respon : Receptor
entrada a PG| sagle 2elliee de sa':l,ida
Si el contribuyente no responde en
los términos se procede a armar el
proceso y carpeta.
Entrega
Expedi | - Auto de apertura. del
Personal de | ente - Emplazamiento previo por no | Persona | expedie | Personal
la con declarar. | de la | nte con | de la
Subsecreta | todos - Resolucién sancién Subsecr | todos Subsecret
ria de | los - Respuestas. etariade | los aria de
Rentas docum | - Soportes y pruebas. Rentas docume | Rentas
entos ntos
Enviar por medio de oficio firmado y
autorizado por la Subsecretaria de
rentas para iniciar la etapa de
liquidacion.
38. [_] Proceder a realizar la liquidacién de aforo.
Fuente de | Entrad Descripcion Respon Salida Recep_tor
entrada a sable de salida
Entreg
a del | Conel procesoy carpeta se procede
= expedi | a realizar la liquidacion de aforo,
ersonal de L . Personal | ,. . Personal
la ente exigiendo _eI pago del impuesto de la quL,ud de la
Subsecreta | 2N correspondiente. Subsecr | 399" | subsecreta
ria de todos e, . etaria de de ria de
Rentas los La liquidacién debe, estar autorizada Rentas aforo Rentas
docum | por la Subsecretaria de rentas para
entos posterior notificacion.
39. [ Realizar la notificacion de la liquidacion de aforo al contribuyente.
F::tr: ;ed:e Entrada Descripcidn Reasglzns Salida dR:(;zFl)it:;
Personal de | Liquidac | A partir de la notificacién por | Personal | Liquidacié | Contribuy
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la ion  de | medio de correo institucional o | de la|n ente
Subsecreta | aforo mensajeria de la liquidacion de | Subsecret | Notificada
ria de aforo, el contribuyente tiene 2 | aria  de
Rentas meses para interponer el | Rentas

recurso de reconsideracion
ante la Subsecretaria de
Rentas.
40. ¢El contribuyente dio respuesta y acepté la liquidaciéon de aforo?

S| (Continuar con actividad 41)
NO (Continuar con actividad 42) ¢ El contribuyente controvierte la liquidacién presentando
recurso de reconsideracion?

#1. [ Presentar Ia declaracién pagando el valor de la liquidacién de aforo.

AL Entrada Descripcion e Salida Recep_t or
entrada sable de salida
Si responde y acepta en los
términos de tiempo, el
. Declara
contribuyente debe presentar la cion
Personalde | ,. . declaracién segun los valores de
Liquidac N . present
la " la liquidacion y realizar el pago : Subsecret
ion . Contribu | ada vy ]
Subsecreta Notifica correspondiente. ente 200 aria de
ria de y Pag Rentas
da . . conform
Rentas Si el contribuyente hace el pago e
conforme se inicia el proceso
para verificar el ingreso de los
recursos al departamento.
42. (El contribuyente controvierte la liquidacion presentando recurso de

reconsideracion?
S| (Continuar con actividad 43)
NO (Continuar con actividad 49) Remitir proceso a través de oficio a Cobro Coactivo para
que se inicie el proceso administrativo de cobro si el término se vencio.

43. [ par respuesta al recurso de reconsideracioén y proyectar resoluciéon que resuelve
el recurso de reconsideracion.

GESTION FINANCIERA

SECRETARIA DE HACIENDA

AL Entrada Descripcion Rz Salida Recep_t or
entrada nsable de salida
Dar respuesta al Recurso de
f o . | Respu
Recurso Reconsideracién; ya sea a favor o | Profesi
. esta y .
Contribuye | de en contra. onal Contribuy
. o resolu
nte reconside Juridic cion ente
racion Proyectar resolucion que resuelve el | a
recurso de reconsideracion.
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44. [_] Notificar de forma personal o electrénica al contribuyente.

s el Entrada Descripcion REERETE Salida Recep_tor
entrada able de salida
Notificar al contribuyente para que
se  presente personalmente,
mediante aviso de citacion
Respue | enviado a través de mensajeria o .
L Notific
. sta y | correo electrénico institucional de . L .
Profesional . Iy - Profesion | acion Contribuy
g resoluci | la Gobernacion de Narifio. - :
Juridica 6n al Juridica | realiza | ente
Se establece un tiempo de diez da
(10) dias siguientes a la
notificacion del aviso para que el
contribuyente se presente.

45,

Sl (Continuar con actividad 46)
NO (Continuar con actividad 47) Proceder a notificar por edicto o electronicamente.

¢El contribuyente se presenta en los términos correspondientes?

46. ) Dar a conocer resolucion que resuelve el recurso de reconsideracion.

Fuen L, R n . R r
Heite ¢l Entrada Descripcion espons Salida ecep-to
entrada able de salida

Si el contribuyente
. acude a la notificacion se Resolucion
. Resolucion . x . .
Profesional da a conocer resolucién | Profesion | que Contribuy
. que resuelve -
Juridica el recurso que resuelve el recurso | al Juridica | resuelve el | ente
de reconsideracion y se recurso
le da una copia.
47. L) Proceder a notificar por edicto o electronicamente.

Fuen L, R n . R r
(P D Entrada Descripcién espons Salida ecep-to
entrada able de salida

Publicar edicto en un lugar .
. . Resoluci

. | visible, en la cartelera ubicada .
Resoluci . 6n que
6n e en la Subsecretaria de Rentas. resuelve

Profesional resue(que Profesion ol Contribuye

Juridica Se fija por edicto durante diez | al Juridica nte

el i e ; recurso
(10) dias habiles para realizar la o
recurso S .. notificad
publicacion 'y se desfija o
cumplido el término.
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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48. (] Proceder a realizar la desfijacion del edicto, y remitir copia de la resolucién a
través de correo y fisico al Contribuyente.

Fuente de | Entrad S Respon . Receptor
Descripcion Salida .
entrada a sable de salida
Después de cumplir con el tiempo
de publicacién se realiza la Desfijac
Resolu L . . . Iy
s desfijacién del edicto, y remite copia ion del
cién . . :
de la Resolucion a través de correo- edicto
que L . :
electrénico y fisico al Contribuyente. .
. resuelv Profesio . .
Profesional Copia Contribuy
. e el . nal
Juridica En caso de que la resolucion del - de la | ente
recurs Juridica ;
o recurso sea en contra se establece resoluci
e un tiempo de cuatro meses, para on
notifica - . .
do verificar que el contribuyente no remitida
presente demanda (via contenciosa
administrativa)

49. [ Remitir proceso a través de oficio a Cobro Coactivo para que se inicie el proceso
administrativo de cobro si el término se vencio.

AL e Entrada Descripcion Rz Salida Recep-tor
entrada sable de salida
Desfijacié .
J Titulos
n del i i . -
. Remitir proceso a través de ejecutivos
edicto . . . . Cobro
. oficio a Cobro Coactivo para | Profesio | debidame .
Profesional S Coactivo
. . que se inicie el proceso | nal nte .
Juridica Copia de . ) P . - Tesoreria
correspondiente si el término | Juridica | constituid
la g General
e se vencio. 0s y
resolucion vigentes
remitida 9
50. [_] Realizar auto de archivo y archivar el proceso.
AT ED Entrada Descripcidn RGeS Salida Recep_t el
entrada able salida
. Contribuyent
Auto de Archivo . Y
Ejecutar el Auto , e
Carpetas : Profesion .
de Archivo vy Archivo
. Procesos . al .
Profesional . . . realizar el de Secretaria
P Titulos ejecutivos ; Subsecret :
Juridica . archivo del . documen | de hacienda
debidamente aria de
o proceso tos
constituidos y . Rentas
) correspondiente Control
vigentes. .
interno
51. OFin
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DECLARACIONES INEXACTAS.

CONTRIBUYENTE

Inicio {

Realizarla deciaracon dz
sobretasa Departamental nidartio

PERSONAL SUBSECRETARIA DE RENTAS > TESORERIA GENERAL

Recepcionar, revisar, radiar y
archivar as deciaracones

Solicitar a expedician de

s Generar y enviar las notas

formulario, la firna, la presentadén
¥pago através del aplicativo del
Departamento de Nariio.

Realizarla correcaény
presentacion de la
declaracionpagarda &
valor correspordiente

Realizar|acorrecatny
presentacion de la
declaracion pagando &

valor de la liquidacén de
correccian

s bancarias deingresnala
2 5 Subsecrtaria de Rertas.
General.

0
de Narifio,

Iniciar el proceso de
fiscalizacié i
detallada de s
deciaraciones presertsdas.

SE PRESENTAN
DECLARACIONES
INEXACTAS? /

NO

Realizar 3 apetu
del proceso tribuario.

Realizarta notifiaodn
delactoadministratno
correspondiente.

O

Frocedimiento

gz Omisas
2£l contribuyente
"\ responde enlos
./ téminosy acepta el
N requerimienia?
No
Armarel procesojunto con
sucarpeta y se emvia para |
realizar a liquidacsn 1
correspondiente i
Proceder a realizar a
liquidaciénderevsion !
segin corresponda. i
Realizar iz notificacon ce la |
liquidacionde revisénal |
contribuente.
sl £€ contribuyente dio
"\ respuesta y acepis lo

PROCEDIMENTO GESTION DE FISCAL ZACION DECLARACION ¥ PAGO IMPUESTO SOBRETASA A LA GASOLINA

liguidacién de

revision
Ne
ZEl contribuyente

controvierte Ia y,

. PROFESIOMAL JURIDICA SUBSECRETARIA DE RENTAS

Dar respuesta al recurse
dereconsideragény.

Notificar de forma

liquida <
recurso de \
reconsideracién?

Remitir proceso atraés de
oficio a Cobro Coadio

Realizar auto d
archivo y archivar el

proyectar resolucion que
resuelve el recurso de

personal o electrénica
al contribuyente.

¢ ZEI contribuyente
se presenta en los

/ términos

4 J, correspondientes?

Dar a conocer resolucion
que resuelve el recurso de
reconsideracion.

Proceder a notificar
por edicto o
electronicamente.

Proceder a realizar la desfijagén
del edicto, yremitir copia de la

para que seinicie el procesn
comespondientzsiel
términe se vencio.

resolucin a través de correo o
fisico a1 Contribuyente.
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inicio

'CONTRIBUYENTE bl

Realizarladeclaracéndela
sobretasa Departamental nicando

Recencionar revisar radiary.

PERSONAL SUBSECRETARIA DE RENTAS.

TESORERA GENERAL

Solicitar la expedicion de
las notas a

Presentarl
pagand
liquidaci

formulario, lafirma, a presentadén
¥pagaatravésdelaplicatio el

i

Departamento de Navi.

Aplicativo del Departamerto

Iniciar el proceso de

ingreso a Tesoreria

Subsecretaria de Rertzs

detallagadelos

£SE IDENTIFICAN
| CONTRIBUVENTES QUE NO /"
CUMPLIERON CON LAS
OBLIGACIONES TRIBUTARIAS
NO

~
O

Procedimiento

de Inexactas

declaraciones presertads

dlelproceso tributaro.

delacto admi

comespondiente.

£El contribuyente
presenta recurso de

Realizar la correccony

lostéminos yacepta o

PROFESIONAL JURIDICA SUBSECRETARIA DE RENTAS

Dar respuesta al recurso.
Motficar de forma

et i i o requerimiento dereconsideracény
dedacionpasocl st resusive el recurse de.
valor correspordierte. piaded
Proceder a natificar
poredicto e
electronicamente.
Armar el procesojunto con
su carpeta y se envia para
realizara liquidacon de
Procedera realizar Ia
liquidacién de aforo.
El £ contribuyerte

personal o electrénica

£ contribuyente
\ se presenta enlos|

o [ teminos
correspondientes
st ¢ poRdem

Dar a conocer resolucién
que resuelve el recurso de
recansideracion.

Procederarealizarla desfiacon
Geledicto yremitir copiadela

\, respuesta y aceptc

presentando re

N/ iaudadionde a7
o

Elcontribuente il

fsico a1 Contribuyente.

Dar respuests al recurso
dereconsideraény

liquidacis

de reconsideracion?

Remitir proceso através de ofo
2 Cobro Coactivo paraque se-

al contribuyente.

48l contribuyente

"\, sepresenta enlos
L. tamios

£l L pondien

Dara conocer resolucién
que resuelve el recurso de
reconsideracian.

Proceder a notificar
por edicto o
elestrénicamente.

Procederarealizaria desfacn
del edicto,y remitir cop cela

nicie el proceso correspordients
siel término se vencid,

resolucinatravés de correo o
fisico al Contribuyente.
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6. Documentos Y Registros Relacionados

N/A

7. Anexos

N/A

8. Control de cambios.

Version Fecha de Descripcion del Responsable
version cambio
01 19/10/2021 Creacion del Documento | L0S¢ Melduvio
Delgado
Se ajusta las
actividades de la
presentacion de la
02 20/09/2023 declaracion con la Jose Melduvio
implementacion del Delgado
sistema de
informacion de pago
de impuesto.

9. Responsable.

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

10. Revisién, validacion 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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