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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para determinar omisiones o inexactitudes en las declaraciones
presentadas ante la oficina de Rentas Departamentales de la Gobernacion del Putumayo.

2. ALCANCE

El procedimiento para la fiscalizacion inicia cuando se designa los responsables de los
impuestos a fiscalizarse y termina con el archivo del expediente o los documentos.

3. DEFINICIONES

v" AUTO DE CIERRE: Es un documento por el cual se cierra un proceso administrativo.

v' EDICTO: Es un mandato o un decreto publicado por la autoridad competente.

v CONSTANCIA DE EJECUTORIA: Documento por medio del cual, quien profiere el acto
administrativo deja en firme dicho acto.

v'  EMPLAZAMIENTO: Documento donde se cita y se fija un plazo o término en el proceso
para que el contribuyente comparezca y formule alguna manifestacion de voluntad.

v LIQUIDACION DE AFORO: Es el acto administrativo mediante el cual la Administracion
Departamental determina el impuesto a cargo del contribuyente.

v" SANCION: Es el proceder impuesto por la autoridad publica al autor de una infraccién a un
deber juridico.
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4. CONTENIDO
No. FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
( Inicio )
A
1 Designa los Designa los responsables de los Profesional Universitario No Aplica
responsables impuestos a fiscalizar.
A
R ia | Recopila la informacién sujeta a Tecnoblogo de apoyo y/o No aplica
2 ) ecopl a_ 'a verificacion y fiscalizacion. profesional de apoyo
informacion
" e . . - .
o Verifica la informacion de los impuestos. Tecnoblogo de apoyo y/o No aplica
Verifica la :
3 . L profesional de apoyo
informacion Si es correcta continua a la actividad No.
o 14 de lo contrario actividad No 4.
NO Realiza la apertura de procesos tributarios
y profiere los respectivos requerimientos
segin sea el caso y se notifica al
contribuyente Tecndlogo de apoyo y/o Oficio persuasivo
: Nota: Los requerimientos y notificaciones profesional de apoyo Emplazamiento
Realiza la apertura respectivas las firma el funcionario pruebas de entrega
4 de proceso competente. Edicto
Si el contribuyente no es notificado de la
actuacion respectiva se precede a fijar
edicto y el contenido del acto
A administrativo en pagina web de la
A Gobernacion del Putumayo.
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Recibe y valora las
respuestas

'

Verifica y analiza la
respuesta

Auto de cierre

Recibe respuestas de los requerimientos
dentro del término legal, por parte de los
contribuyentes

Tecndlogo de apoyo y/o
profesional de apoyo

No aplica

Verifica y analiza la respuesta aportada
por el contribuyente. Si es favorable
continua a la actividad No. 7 de lo
contrario da traslado del expediente al
funcionario competente y pasa a la
actividad No. 8.

Tecnoblogo de apoyo y/o
profesional de apoyo

No aplica

Elabora auto de cierre y continla a la
actividad No. 14.

Nota: El auto de archivo lo firma el
funcionario competente.

Tecno6logo de apoyo y/o
profesional de apoyo

Auto Cierre

—

Resolucioén,
sancion, edicto

Verifica y analiza la
respuesta

-

Elabora y notifica las actuaciones que
apliquen a la etapa de fiscalizacion.

Si el contribuyente no es notificado de la
actuacion respectiva se precede a fijar
edicto y el contenido del acto
administrativo en péagina web de la
Gobernacion del Putumayo.

Nota: Los actuaciones administrativas y
notificaciones respectivas las firma el
funcionario competente.

Tecndlogo de apoyo
Profesional Universitario

Resolucién Sancién
Liquidacion oficial de aforo
pruebas de entrega
Edicto

Recibe respuestas de los requerimientos
dentro del término legal, por parte de los
contribuyentes

Tecn6logo de apoyo
Profesional Universitario

No aplica
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11

12

13

14

Verifica y analiza la
respuesta

NO

Esta
correcta?

Auto de cierre —@

.

—

Constancia

\_{'

Digitaliza y envia el
proceso

L

Archiva el
expediente

R

[
<«

Fin

Verifica y analiza la respuesta aportada Tecn6logo de apoyo No aplica
por el contribuyente si es el caso. Profesional Universitario
Elabora auto de cierre y continua a la Tecndlogo de apoyo No aplica

actividad No. 14.
Nota: El auto de archivo lo firma el
funcionario competente.

Profesional Universitario

Elabora la constancia de ejecutoria.

Profesional Universitario

Constancia de Ejecutoria

Digitaliza el proceso y se envia el Tecndlogo de apoyo Oficio
expediente original a Tesoreria Profesional Universitario Expediente digital
Departamental-Cobro Coactivo, para las Expediente
actuaciones de su competencia.

Archiva el expediente o los documentos. Auxiliar administrativo No aplica
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5. CONTROL DE REGISTROS
Nombre codigo Tipo Almacenamiento Recuperacion Proteccién Responsable
Oficio No aplica Fisico Archivo Rentas Nombre Carpeta y/o Az Tecndlogo de apoyo
persuasivo Contribuyente y Profesional Universitario
Emplazamiento vigencia
pruebas de
entrega
Edicto
Resolucién
Sanciéon No aplica Fisico Archivo Rentas Nombre Carpeta y/o Az Tecnoblogo de apoyo
Liquidacion Contribuyente y Profesional Universitario
oficial de vigggea
aforo
pruebas de
entrega
Edicto
Nombre
Auto Cierre No aplica Fisico Archivo de Rentas Contribuyente y Carpeta y/o Az Tecndlogo de apoyo
vigencia Profesional Universitario
Nombre
Constancia de No aplica Fisico Archivo de Rentas Contribuyente y Carpeta y/o Az Tecndlogo de apoyo
ejecutoria vigencia Profesional Universitario
Oficio No aplica Fisico Archivo de Rentas Dependencias Carpeta Auxiliar Administrativo
Expediente No aplica Magnético Equipo de computo Procesos Vehiculos Backup Tecno6logo de apoyo y/o
digital Profesional Universitario
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6. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION FECHA
01 Elaboraciéon del documento 11 de marzo de 2015




