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1. Objetivo.

Realizar el cierre efectivo de los procesos por actualizacion de datos y gestion pertinente en
el sistema SISCAR con el fin de hacer efectivo el cierre en el sistema y el archivo del
expediente.

2. Alcance.

Inicia con la validacién de la causal para la TERMINACION DEL PROCESO conforme a los
lineamientos establecido en el manual de cobro persuasivo y coactivo y culmina con la
actualizacién de los documentos y registros en el sistema SISCAR para proceder hacer el
cierre efectivo del archivo del expediente.

3. Definiciones.

Sancién: Consecuencia generada por la realizacion de una conducta que infringe una norma
juridica. Las sanciones pueden ser penales, civiles o administrativas.

Tributo: Son impuestos, contribuciones y tasas consideradas como prestaciones pecuniarias
consagradas por el Estado a cargo de sus administrados, para el cumplimiento de sus fines.

Multa: Sancion de categoria principal de indole pecuniario al responsable de una actuacion
contraria a derecho a favor del tesoro publico.

Obligacién: Vinculo patrimonial en virtud del cual una persona se encuentra compelida, con
respecto a otra a realizar determinado comportamiento, especificamente al pago de una
deuda.

Cobro Coactivo: Potestad concedida a la Administracion Publica para ejercer el cobro de las
acreencias a su favor, declarando la existencia de una obligacion mediante la constitucion de
titulo ejecutivo en contra del deudor u obligado al pago.

Cobro Persuasivo: Actuaciones encaminadas a obtener el pago de las obligaciones
contenidas en un titulo ejecutivo debidamente ejecutoriado de manera voluntaria por parte del
deudor, previo a la etapa de Cobro Coactivo.

Acuerdo de Pago: Acto administrativo mediante el cual la Administracién y deudor, llegan a
un convenio para saldar una obligacién pendiente de pago.

Procedimiento administrativo de cobro coactivo: Procedimiento que busca, mediante
diferentes actuaciones, el recaudo de una obligacion dineraria a favor de la administracion,
contenida en un documento que presta mérito ejecutivo, sin que surja la necesidad de acudir
a la jurisdiccién ordinaria.

4. Desarrollo del documento:
4.1 Condiciones y/o politicas especificas de operacion.
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De acuerdo con el manual de cobro persuasivo y coactivo en el capitulo IV se establecen los
lineamientos para la terminacion y archivo del proceso de la siguiente forma:

TERMINACION DEL PROCESO

El funcionario ejecutor dard por terminado el procedimiento administrativo de cobro coactivo
y ordenara el archivo del expediente en los siguientes eventos:

a)

Por el pago de la obligacion en cualquier etapa del proceso, hasta antes del remate,
caso en el cual, el funcionario ejecutor dictara auto de terminacién del proceso y
dispondra la cancelacion de los embargos y secuestros, si no hubiere embargo de
remanente.

Por revocatoria del titulo ejecutivo, lo cual puede suceder cuando el deudor ha
solicitado por la via administrativa la revocatoria del acto que sirvi6 de titulo ejecutivo
y cuyo fallo es a su favor. En este evento, el funcionario ejecutor procedera a terminar
el procedimiento administrativo de cobro coactivo por revocatoria del titulo ejecutivo
que dio origen al mandamiento de pago, ordenando el levantamiento de las medidas
cautelares y el archivo del proceso.

Por prosperar una excepcion en relacion con todas las obligaciones y lo ejecutado
objeto del procedimiento administrativo de cobro coactivo, caso en el cual la
terminacion del proceso se ordenara en la resolucion que resuelve las excepciones.

Por haber prosperado las excepciones de que trata el articulo 832 del Estatuto
Tributario.

Por encontrarse probados alguno de los hechos que dan origen a las excepciones,
aunque éstos no se hubieren interpuesto, caso en el cual se dictara un acto de
terminacion, que ademas de dar por terminado el proceso, ordena el levantamiento
de las medidas cautelares, el desglose de los documentos a que haya lugar, el archivo
del expediente y demas decisiones pertinentes. Este acto sera motivado y de él se
notificara al deudor, dejando claramente expuestas las razones de la terminacion.

Por declaratoria de nulidad del titulo ejecutivo o del acto administrativo que decidié
desfavorablemente las excepciones.

Por prescripciéon o remision. El acto administrativo que ordene la remision de
obligaciones o su prescripcidon ordenara igualmente la terminacién y archivo del
procedimiento administrativo de cobro coactivo si los hubiere, o el archivo de los titulos
si no se hubiere notificado el mandamiento de pago.

Por haberse suscrito acuerdo de reestructuracion de pasivos de que trata la Ley 550
de 1999 o un acuerdo de reorganizacién de que trata la ley 1116 de 2006.

Terminacion por inexigibilidad o dificil cobro de la deuda.
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4.1.1 Normatividad

e Ordenanza 028 de 2010, Estatuto Tributario Departamental de Narifo, capitulo V., URL:
https://sitio.narino.gov.co/wp-content/uploads/2022/05/ordenanza-028-21-12-2010.pdf

e Decreto No. 898 del 1° de agosto de 2012, el Gobernador de Narifio, adopté el Manual de
Cobro Persuasivo y Coactivo del Departamento de Narifio.

e LEY 1755 DE 2015, “Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticién y
se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”,
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php 2i=65334
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4.2 Descripcion de Actividades

1. [JRealizar y radicar la solicitud correspondiente.

Fuente Respon Recepto
de Entrada Descripcién P Salida r de
sable .
entrada salida
Realizar y radicar la solicitud
adjuntando los respectivos
documentos para agilizar el proceso
- - . . Impuest
Solicitud | en la oficina de impuesto vehicular o o
Contribuy con Iog Cobro coactivo. Contribu Solicitu Vehicula
ente/inter respect e . . yente/int d . r
VOS - Certificado de libertad y tradicion Radica
esado . eresado
docume de vehiculo automotor. da c
. ] obro
ntos - Copia de cédula. .
: Coactivo
- Si es una tercera persona,
autorizacioén por parte del
Propietario autenticada.
2. J Recepcionar y revisar la solicitud.
Fuente Respons Recepto
de Entrada Descripcion P Salida r de
able -
entrada salida
Revisar la solicitud e identificar .
. Profesion -
las causales de cierre del proceso al Solicitud | Impuest
de acuerdo con los documentos Imouesto conform | o
Contribuy | Solicitud | presentados, lineamientos bL e con | Vehicula
. - Vehicular . .
ente/inter | Radicad | planteados en el manual de cobro vigencia |r
esado a persuasivo y coactivo, de igual . S en
. . s Profesion
forma validar la informacion del cobro Cobro
S . : al Cobro : .
SISCAR si tiene vigencias en - coactivo | Coactivo
: Coactivo
cobro coactivo o no.
3. ¢La solicitud se radica en cobro coactivo?
Sl (Continuar con actividad 4)
NO (Continuar con actividad 7)
4. ¢El interesado tiene procesos de vigencias ficales en cobro coactivo?
Sl (Continuar con actividad 5)
NO (Continuar con actividad 6)
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5. [ Trasladar solicitud a Impuesto Vehicular y Registro y remitir oficio al

peticionario.
Fuente Respons Recepto
de Entrada Descripcion Salida r de
able .
entrada salida
Si la solicitud se radica en cobro
coactivo y tienen vigencias en
Cobro Coactivo se traslada a
Impuesto Vehicular mediante y
remitir oficio al peticionario con Solicitu
copia al Impuesto Vehicular y d Contribu
Solicitud | registro. T )
conform rasla | yente/int
Cobro e con Nota: en el qf_icio del peticionarig se | Profesion dada eresado
Coactivo | Vigencia debe especificar que para agilizar | al Cobro Oficio Impuest
S en | el procedimiento se debe adjuntar | Coactivo .
cobro los siguientes documentos: enviad | o .
coactivo o ”al Vehicula
- Certificado de libertad y tradicién g::‘igo r
de vehiculo automotor.
- Copia de cédula.
- Si es una tercera persona,
autorizacion por parte del
propietario autenticada.

6. [ Remitir directamente a Impuesto Vehicular y Registro para que realice el analisis
si es procedente o no.

Fuente Respons Recepto
de Entrada Descripcion P Salida r de
able .
entrada salida
Solicitud I
Remitir directamente a Impuesto
conform . . -
.| Vehicular para que realice el . Solicitud | Impuest
e sin i b : Profesion o
Cobro . . analisis y se valide si es remitida | o
. vigencia ; al Cobro | .
Coactivo procedente o no y continuar con - directam | Vehicula
S en o . . Coactivo
cobro la emisién del acto administrativo ente r
. O respuesta.
coactivo
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7. [ Revisar la solicitud y confirmar si es procedente o no para realizar el cierre del
proceso y actualizacion de datos.

Fuente Respons Recepto
de Entrada Descripcion P Salida r de
able .
entrada salida
Solicitudes . o Contribu
Revisar la solicitud, .
Trasladada | . ot . . yente/int
informacién, documentos y Profesion | Solicitud
S . . eresado
Cobro confirmar si es procedente o al es
Coactivo - no para realizar el cierre del Impuesto | procede
Oficio T ; Cobro
. proceso y actualizacion de Vehicular | nte o no .
enviado al Coactivo
L .| datos.
peticionario
8. ¢La solicitud es procedente para el cierre del proceso y actualizacion de datos?
S| (Continuar con actividad 8)
NO (Continuar con actividad 9)
9. [ solicitar consentimiento y emitir acto administrativo.
Fuente Respon Recepto
de Entrada Descripcidon P Salida rde
sable .
entrada salida
Si es procedente, se debe solicitar . Cpnsent|
- . L Profesio | miento
Solicitud | al contribuyente el consentimiento
nal aceptado. .
conform | para revocar los actos Contribu
Cobro - . Impuest i
Coactivo | € administrativos de acyerdo con la o Acto yente/int
procede | Ley 1437 del 2011 articulo 97. Una . - eresado
L Vehicula | administra
nte vez se tenga el consentimiento se .
iy o ) r tivo
debe emitir el acto administrativo. "
emitido
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10. [J Realizar la actualizacién de la informacién y cargue de los registros de soporte
en el Sistema SISCAR para que realice el cierre correspondiente.

Fuente de s Respon . REEEE
Entrada Descripcion Salida rde
entrada sable .
salida
Validar acto administrativo, los
documentos y registros para
proceder a realizar la actualizacion
. S Proced
de la informacion en el SISCAR, i
Consent ; imiento
o cargar los registros y documentos
imiento . . cerrad | Impuest
de soporte correspondientes en el | Profesio
aceptad Sj | si | o] y|lo
Profesional | o. istema, para —que el sistema | na registr | Vehicula
SISCAR realice el cierre del | Impuest
Impuesto o - 0s r
X procedimiento automatico. o]
Vehicular Acto . cargad
. Vehicula
administ . os en | Cobro
. Al momento de realizar la|r .
rativo actualizacion y el cargue de el Coactivo
emitido informacién en el sistema SISCAR EISCA
se debe comunicar via correo
electronico a Cobro Coactivo para
su gestion correspondiente.

11. [J Notificar al contribuyente y comunicar a cobro coactivo para que se proceda al
auto de archivo del proceso.

Fuente Respon Recepto
de Entrada Descripcién P Salida rde
sable .
entrada salida
Contribuye
Una vez generado el acto nte
administrativo de revocatoria se . notificado .
o . Profesio Contribu
. notifica al contribuyente y se )
Profesion | Acto : . . nal - yente/int
- comunica mediante oficio a Oficio con
al administ . Impuest eresado
. Cobro Coactivo para que se la
Impuesto | rativo . o] .
X ., proceda al auto de archivo del . comunicaci
Vehicular | emitido Vehicul - Cobro
proceso. on del Acto .
ar . - | Coactivo
administrati
vo a Cobro
Coactivo
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12. [] par respuesta por medio de un oficio al peticionario y trasladar con oficio a
cobro coactivo para que se contintie con el proceso.

Fuente Respo Recepto
de Entrada Descripcion Salida r de
nsable :
entrada salida
Si después del analisis la Respuesta
solicitud no es procedente se | Profesi | generada Contribu
Profesion | Acto procede a dar respuesta por | onal solicitud no | yente/int
al administ | medio de un oficio al peticionario | Impue | procedente eresado
Impuesto | rativo y de igual forma se traslada con | sto
Vehicular | emitido | oficio a cobro coactivo para que | Vehicu | Cobro Cobro
se continue con el proceso. lar Coactivo Coactivo
comunicado

13.

S| (Continuar con actividad 14)
NO (Continuar con actividad 15)

14. [_JRealizar el auto de archivo del proceso correspondiente.

¢Impuesto vehicular y registro emite acto administrativo de cierre de proceso?

Fuente .
de Entrada Descripcion Aot | <zl Recep_tor
sable a de salida
entrada
Oficio con A pa_rt!r de_la generacion del acto Auto | Contribuy
. administrativo de cierre del . .
Profesion | la Profesio | de ente/inter
.. | proceso por parte de Impuesto .
al comunicaci . . nal Archi | esado
X Vehicular y Registro se procede a
Impuesto | 6n del Acto . Cobro vado
X L . | generar auto de archivo del . .
Vehicular | administrati . Coactivo | realiz | Impuesto
proceso de conformidad con el :
VO . ado Vehicular
manual de cobro coactivo.
15. DRecepcionar oficio y continuar con el proceso de cobro coactivo.
Fuente Respo Recepto
de Entrada Descripcion P Salida r de
nsable :
entrada salida
A partir del oficio de no Profesi S;'C'o de C:r:lt:/ibnﬂ
Profesion - procedencia generado por parte y
Oficio de no ; . onal procede | eresado
al . | de Impuesto Vehicular y Registro ;
procedenci Cobro | ncia
Impuesto se procede con el proceso de . .
X a . Coacti | recepcio | Impuesto
Vehicular cobro coactivo. X
VO nado y | Vehicula
validado |r
16. OFin
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5. Diagrama de flujo

~ PROFESIONAL IMPUESTO VEHICULAR
L R “ /PROFESIONAL COBRO COACTIVO

Realizar y radicar la
solicitud
correspondiente.

Recepcionar y revisar la
solicitud,

ila solicitud se
radica en cobro

", PROFESIONAL COBRO COACTIVO
i

PROFESIONAL IMPUESTO VEHICULAR

coactivo?

(El interesado
tiene procesos de
vigencias ficales en
cobro coactivo?
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T

Trasladar solicitud a Impuesto
Vehiculary Registro y remitir
aficio al peticionario,

Remitir directamente &
Impuesto Vehiculary Regisiro
para que realice el andlisis si

es procedente o no.

Realizar £l auto de
archivo del proceso
correspondiente,

Recepcionar oficio y
continuar con el
proceso de cebro
coactivo.

Revisar |a solicitud y confirmar si
es procedente o no para realizar
elcierre del proceso y
actualizacionde datos.

sla solicitud es
procedente parael
cierre del procesoy 4
actualizaciénde
datos? sl

Y

£ o

Solicitar consentimierio
¥ emitir acto
administrativo.

Realizar la actualizacidn de la
informacion y cargue de los
registros de soporte en el
Sistema SISCAR para que realice
&l cierre correspandiente,

Notificar al contribuyente y
comunicar a cobro coactivo
para que se proceda al
auto de archivo del

Dar respuesta por medio de
un oficio al peticionaria y
trasladar con oficio a cobro
coactivo para que se continde

con el proceso,

proceso.

e cimpuesto vehicular y
sl  registro emite acto

administrativo de
ciefre de proceso?
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6. Documentos y registros relacionados
N/A

7. Anexos
N/A

8. Control de cambios.

.. Fecha de Descripcion del
Version version cambio Responsable
01 12/08/2022 | Creacion del Documento Jose Melduvio
Delgado

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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