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1. OBJETIVO 

Verificar la exactitud de las declaraciones tributarias presentadas por los 
contribuyentes, responsables y agentes de retención. 

2. ALCANCE 

 
Inicia a partir de los contribuyentes de los Impuestos Departamental y finaliza 
con la  Certificación del buen Recaudo de los Tributos Departamentales. 

3. NORMATIVIDAD 

 Estatuto de Rentas Departamentales 

 Ordenanza 074 de 2018. 

4. DEFINICIONES 

 REQUERIMIENTOS ORDINARIOS: Es un oficio mediante el cual se exige al 
contribuyente, responsable, agente de retención o a terceros, la presentación 
de documentos que contengan el registro de sus operaciones y las 
transacciones con otras personas, ya sean clientes, proveedores, 
empleados, entidades financieras, socios o cualquier otra circunstancia. 

5. POLITICAS OPERACIONALES 

 Obtener la información necesaria para determinar oficialmente los tributos a 
quienes han incurrido en conductas que implican un menor ingreso para el 
departamento, bien sea porque no se declaran los impuestos (omisos) o se 
determinan en una cuantía inferior (inexactos). 

 Confrontar la exactitud de la información suministrada por otros 
contribuyentes o terceros con los cuales se tiene una relación económica. 

6. DESARROLLO 

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO 

1 

La Secretaría de Hacienda hace la apertura de 
los procesos y prepara actos de trámites de los 
cuales se desprenden los requerimientos, los 
cuales se envían a los contribuyentes. 

Equipo de 
Fiscalización 

3 días 
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO 

2 

Recibe el requerimiento y prepara su 
respuesta anexando las pruebas que desean 
hacer llegar al expediente; pero esta respuesta 
si el requerimiento es ordinario o de trámite la 
hace ante el grupo de fiscalización. Si el 
requerimiento es especial la hace frente al 
grupo de liquidación. 

El contribuyente 10 días 

3 
Revisar la respuesta para continuar el proceso 
o decretar el archivo. 

Equipo de 
Fiscalización 

10 días 

7. DIAGRAMA DE FLUJO 

INICIO

HACE LA 
APERTURA DE 

LOS PROCESOS 
Y PREPARA 
ACTOS DE 

TRÁMITES

RECIBE EL 
REQUERIMIENT
O Y PREPARA 

SU RESPUESTA

REVISAR LA 
RESPUESTA 

PARA 
CONTINUAR EL 

PROCESO O 
DECRETAR EL 

ARCHIVO

FIN
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8. REGISTROS 

Se recibe la documentación por Gestión documental- INFODOC y se archiva 
de modo físico en AZ. 

9. HISTORIAL DE CAMBIOS 

REVISIÓN FECHA MOTIVO DEL CAMBIO 

2 30 Octubre 2019 Actualización de Manuales  de Procedimientos. 
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