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1. OBJETIVO

Establecer las disposiciones para el registro y7o actualización de los contribuyentes de impuestos sobre vehículos de automotores.
Hacer seguimiento continuo a los ciudadanos obligados a pagar impuesto
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para los contribuyentes del impuesto de vehículo automotores del Departamento del Magdalena.
3. BASE LEGAL

Estatuto de Rentas Departamentales-Ordenanza 06 de Mayo 21/97.

4. DEFINICIONES

CONTRIBUYENTES: Es un registro computarizado, único y centralizado de los contribuyentes de los tributos que administra la Superintendencia Nacional de Administración Tributaria.
6. DESARROLLO

· El contribuyente Presenta la solicitud de inscripción, con sus anexos ante la Secretaría de Hacienda.

· La Secretaría de Hacienda revisa , aprueba o desaprueba la solicitud. Si la desaprueba la devuelve con las razones del caso; si la aprueba prepara la resolución y la entrega al Secretario de Hacienda O coordinador de impuestos (Rentas),

· El Secretario de Hacienda aprueba o desaprueba la Resolución si no la aprueba la devuelve con sus razones, si la aprueba la envía a Infoconsumo para ingresar a Sistema.

· Infoconsumo Ingresa a sistema y devuelve sellado de sistemas e imprime hoja de vida y otros reportes.

· Original para el Contribuyente, 1a copia para Secretaría de Hacienda, 2a Copia para la Oficina de Coordinación de Ingresos (Rentas).
7. FLUJOGRAMA
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1. OBJETIVO

Plantear resultantes de las investigaciones preliminares que la Dian realiza sobre un contribuyente
2. ALCANCE

Inicia con cruces de información que la Dian  hace con terceros (Contribuyentes de los impuestos Departamentales), lo que le da algunos indicios de las inconsistencias en que pudo haber incurrido la Dian hasta la ccertificación del buen recaudo de los Tributos Departamentales.

3. BASE LEGAL

Estatuto de Renta Departamental-Ordenanza 06 del 21 de Mayo/97 y El Estatuto Tributario.

4. DEFINICIONES

CONTRIBUYENTES. Son contribuyentes o responsables directos del pago del tributo los sujetos respecto de quienes se realiza el hecho generador de la obligación sustancial.

El requerimiento especial: Es un acto administrativo que profiere la Dian en el cual plantea las glosas que considera que el contribuyente debe corregir en vista a las inconsistencias en que este presuntamente incurrió al elaborar y presentar su declaración tributaria.
Contenido del requerimiento. El requerimiento deberá contener la cuantificación de los impuestos, anticipos, retenciones y sanciones, que se pretende adicionar a la liquidación privada.
5. POLITICAS OPERACIONALES
Agotado el término para dar contestación al requerimiento especial, pueden presentarse las siguientes situaciones:

"a) El contribuyente responde el requerimiento especial, adjuntando declaración de corrección y/o aportando pruebas que son evaluadas y aceptadas por la División de Liquidación, caso en el cual se proferirá auto de archivo debidamente motivado.

"b) El contribuyente no contesta o el funcionario encargado no acepta la respuesta enviada por este, caso en el cual el jefe de la División de Liquidación procederá a proferir la respectiva liquidación oficial de revisión de acuerdo a lo establecido en los artículos 702, 710, 711 y 712 del E.T.

"En los casos que se considere necesario podrá ampliarse el requerimiento especial

Pertenecen a Requerimiento Especial:

Las corporaciones, fundaciones y asociaciones sin ánimo de lucro, con excepción de las contempladas en el Artículo 23.

2. Las personas jurídicas sin ánimo de lucro que realizan actividades de captación y colocación de recursos financieros y se encuentran sometidas a la vigilancia de la Superintendencia Bancaria, con excepción de las cooperativas, sus asociaciones, uniones, ligas centrales, organismos de grado superior de carácter financiero, instituciones auxiliares del cooperativismo y confederaciones cooperativas, previstas en la legislación cooperativa.

3. Las cajas de compensación familiar, los fondos mutuos de inversión, los fondos de empleados, los fondos de pensiones de jubilación e invalidez y las asociaciones gremiales, con respecto a los ingresos provenientes de las actividades industriales y de mercadeo. 

6. DESARROLLO

1.El contribuyente da respuesta al requerimiento especial ante la Secretaría de Hacienda anexando todas las pruebas que desea hacer llegar al expediente.

2. La Secretaría de Hacienda revisa, y determina si acepta los hechos propuestos por el contribuyente; si los acepta se archiva el expediente y se remite copia de oficio de archivo al contribuyente.

3. Si los hechos propuestos en la respuesta no se aceptan, se le hace saber al contribuyente y luego se procede a emitir la liquidación oficial de revisión.
7. FLUJOGRAMA
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1. OBJETIVO

Establecer disposiciones para recaudo del impuesto al consumo del departamento del Magdalena mediante controles a los responsables del tributo. 

2. ALCANCE

Inicia a partir de la programación de las visitas a los diferentes contribuyentes de los Impuestos Departamentales hasta el incremento en los ingresos del Departamento en relación a los impuestos al consumo. 
3. BASE LEGAL

Estatuto de Rentas Departamentales-Ordenanza 06 de Mayo 21/97 y el Estatuto Tributario. 
4. DEFINICIONES

Impuesto al Consumo: Gravamen aplicado a los bienes y servicios específicos que adquieren los consumidores. 
5. POLITICAS OPERACIONALES
El responsable del impuesto al consumo: Es el productor o importador, quien en una única vez hace el pago del respectivo impuesto y lo traslada a sus clientes y distribuidores incorporándolo en el predio de venta, en virtud de lo cual se convierte en costo para quien adquiere el producto.
6. DESARROLLO

1. La Secretaría de Hacienda diseña los programas de visitas a los Establecimientos de Comercio, se preparan los Autos de autorización para practicar las visitas por parte del Grupo de Operativos.

2. El Grupo Operativo en conjunto con la policía se dirigen de acuerdo a lo programado hacia los Establecimientos, y presentan sus identificaciones lo mismo que sus autorizaciones para la practica de las visitas, luego proceden a realizar inspección ocular de los licores y cigarrillos y practican las pruebas de aptitud; de ahí  se establece si se amerita la aprehensión o no de las mercancías.

3. Si en la visita no se practica aprehensión de mercancías, se levanta un acta de la visita, de la cual se le deja copia al establecimiento y otra se lleva a la oficina de la Secretaría de Hacienda para su archivo.

4. En el caso de que se practique aprehensión de mercancías, se levanta un acta de aprehensión, se le entrega copia al establecimiento y otra se lleva a la oficina de la Secretaría de Hacienda donde se le abre el proceso.

5. Finalizado el proceso se ordena la devolución o destrucción de las mercancías elaborando un acta en presencia de la Oficina de Control Interno . Se le entrega una copia a la Oficina de Control Interno.

6. Se archiva  acta.
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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 hasta la  Certificación del buen Recaudo de los Tributos Departamentales.

3. BASE LEGAL

Estatuto de Rentas Departamentales-Ordenanza 06 de Mayo 21/97 y el Estatuto Tributario.
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

La DIAN, en ejercicio de sus amplias facultades de control tributario, aduanero y cambiario, puede solicitar todo tipo de documentos necesarios para verificar la realidad de las operaciones realizadas por los contribuyentes o por terceras personas. A modo simplemente enunciativo se mencionan algunos documentos que pueden ser solicitados mediante un requerimiento ordinario:

a) Relación de ingresos brutos discriminados en: Exentos, gravados y excluidos, anexando fotocopia de las facturas correspondiente si fuere necesario.

b) Relación de los impuestos descontables, adjuntando fotocopia de la factura de compra cuando fuere el caso.

c) Relación de las facturas que soportan los costos y deducciones solicitados en la declaración de renta y complementario.

d) Fotocopias de los extractos bancarios de cada una de las cuentas poseídas en los meses correspondientes al período requerido.

e) Fotocopia de la prueba del pago a los proveedores acompañada de certificación del contador público de que el pago se efectuó.

f) Copia de la Inscripción en el Registro Nacional de Turismo en el caso de los contribuyentes que declaran rentas exentas por la prestación de servicios hoteleros en nuevos hoteles o que se amplíen, o por la prestación de servicios de ecoturismo.

g) Certificación expedida por el Representante Legal y por el Revisor Fiscal y/o Contador Público, según el caso, sobre el valor de la renta obtenida en la prestación de servicios en hoteles nuevos, ampliados o de ecoturismo durante el respectivo año gravable.

h) Certificación expedida por el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, sobre la prestación de servicios hoteleros en el nuevo establecimiento hotelero o ampliado.

i) Certificación del pago de impuestos en el exterior sobre fuentes de renta extranjera que dan derecho a descuento sobre el impuesto de renta pagado en Colombia.

j) Original del certificado de existencia y representación legal, expedida por la cámara de comercio en donde conste hasta la última modificación, reforma, disolución, liquidación o nombramiento de representante legal.

k) Certificación firmada por el contador público, en la cual conste que los libros de contabilidad se encuentran llevados en debida forma, de acuerdo con los principios de contabilidad generalmente aceptados y con las normas vigentes sobre la materia; que los libros de contabilidad reflejan razonablemente la situación financiera de la empresa; que las operaciones registradas en los libros se sometieron a las retenciones que establecen las normas vigentes, en el caso de la declaración de retenciones.

l) Estados financieros certificados y/o dictaminados.

m) Otras pruebas y documentos adicionales no incluidos en los literales anteriores y que a criterio del funcionario deban solicitarse en desarrollo de investigaciones

6. DESARROLLO

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.
2. El contribuyente 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.
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1. OBJETIVO

Establecer mecanismos que permitan la formulación oportuna y confiable de las declaraciones mensuales de los impuestos estatales, compensación de adeudos, de acuerdo a la normatividad aplicable y leyes vigentes respectivas.
2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicado en la Oficina de rentas en cuanto al  Contribuyentes de los Impuestos Departamentales hasta las declaraciones Tributarias bien presentadas con el lleno de todos los requisitos y brindándole seguridad al contribuyente en el cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

3. BASE LEGAL

Estatuto de Rentas Departamentales -Ordenanza 06 de Mayo 21/97.
4. DEFINICIONES

Declaraciones y pagos de Impuestos: Corresponden a un proceso en el cual se deben declarar y pagar los impuestos de forma simultánea.

5. DESARROLLO

1. El contribuyente diligencia el Formulario oficial y prepara sus Anexos y la presenta ante la Secretaría de Hacienda.

2. La Secretaría de Hacienda recibe las declaraciones y sus anexos, procede a revisar y aprueba o no aprueba, si no aprueba devuelve con sus razones y si aprueba  se envía a infoconsumo.

3. Infoconsumo valida la información de acuerdo a lo que el sistema tenga pendiente por declarar; si los datos no concuerdan con lo declarado y los soportes, se devuelven con sus razones y si concuerda  se sistematiza, se firma y sella.

4. Original de la Declaración se queda en la Secretaría de Hacienda,1a copia  para el contribuyente y si son productos extranjeros existe otra copia que se envía al Fondocuenta.
7. FLUJOGRAMA
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1. OBJETIVO

Presentar las respectivas declaraciones tributarias dentro de las fechas fijadas por el estado
2. ALCANCE

Certificación del buen Recaudo de los Tributos Departamentales.
3. BASE LEGAL

Estatuto de Rentas Departamentales-Ordenanza 06 de Mayo 21/97 y el Estatuto Tributario.
4. DEFINICIONES

Declaración tributaria. Es un documento presentado ante la Administración tributaria donde se reconoce o manifieste la realización de cualquier hecho relevante para la aplicación de un tributo, y no sólo el reconocimiento o manifestación de la realización del hecho imponible del mismo
5. POLITICAS OPERACIONALES
Declaración de renta: Se verifica y da la tecnología suficiente para la preparación de los papeles de trabajo necesarios para demostrar ante las autoridades de impuestos que las cifras incluidas en el formulario corresponden a los Estados Financieros de la compañía, que la contabilidad permite control tributario y que, por ende, se han declarado correctamente los hechos generadores del tributo y se han determinado adecuadamente las bases gravables en el mismo. 
Busca también esta parte del servicio dar soporte en lo que respecta a la información que eventualmente debe suministrarse a las autoridades tributarias, en los términos del artículo 631 del estatuto tributario. 
Declaración de retención en la fuente :Para efectos del adecuado diligenciamiento y presentación de esta declaración, se revisará minuciosamente, por una sola vez, tanto los conceptos como las tarifas aplicables a los pagos y abonos sometidos a tal descuento y su adecuada presentación dentro del formulario.
Posteriormente, se efectuarán chequeos periódicos y aleatorios a las mismas.

    Declaración de ventas: En materia de IVA se revisan, también por una sola vez, los procedimientos aplicados por la empresa para la determinación de dicho impuesto con el objeto de comparar si están acordes con las exigencias contables y/o fiscales que regulan la materia, y de no estarlo, proponer las sugerencias a que haya lugar. 
 Este servicio se efectúa en cuanto la sociedad sea responsable del impuesto. 

Declaración de industria y comercio: Se revisará la declaración de industria y comercio para determinar si se ajusta a los parámetros fiscales y contables que reglamentan la materia. Es entendido que en caso de necesitarse una corrección a alguna(s) de estas declaraciones, se brindará la asistencia técnica necesaria para su adecuada y oportuna presentación.

6. DESARROLLO

1. La Secretaría de Hacienda diseña programas de fiscalización en revisión de declaraciones, obteniendo muestras de las declaraciones y se preparan los requerimientos necesarios de acuerdo a el error detectado y se envían a los contribuyentes.

2. El contribuyente recibe el requerimiento y tiene tres opciones: No responde, Responde sin corregir y Responde y corrige.

3. Si el contribuyente no responde, se proyecta liquidación oficial y liquidación de Sanciones.

4. Si el contribuyente responde sin corregir sustentando sus razones, se evalúa su respuesta y si se aceptan los términos de su respuesta se archiva el proceso si no se le da respuesta de no aceptación y se procede a preparar liquidación oficial.

5. Si el contribuyente Responde y corrige, este debe autoliquidar las sanciones correspondiente y debe presentar la declaración ante el Banco. 
7. FLUJOGRAMA
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1. OBJETIVO

Diseñar modelos de tornaguías así como los modelos de legalización que se utilizarán en todo el territorio nacional.
2. ALCANCE

Inicia Expedida la tornaguía, los transportadores iniciarán la movilización de los productos, contribuyentes Responsable  de los Impuestos al Consumo hasta el informe a tiempo para la Secretaría de Hacienda de los Ingresos por recaudar.

3. BASE LEGAL

Decreto 3071 del 23 de Diciembre/97 Art. 9 al 15 y el Decreto 1794 del 24 de Julio/98. Art, SEGUNDO.

4. DEFINICIONES

Tornaguías: Es un certificado único nacional expedido por las autoridades departamentales y del Distrito Capital a través del cual se autoriza y controla la entrada, salida y movilización de productos gravados con impuestos al consumo, o que sean objeto del monopolio rentístico de licores, entre entidades territoriales  que sean sujetos activos de tales impuestos, o dentro de las mismas, cuando sea del caso.
5. POLITICAS OPERACIONALES
ARTICULO 4.- FUNCIONARIO COMPETENTE PARA EXPEDIR O LEGALIZAR LAS TORNAGUIAS. El funcionario competente para expedir o legalizar las tornaguías en los departamentos y el Distrito Capital será el Jefe de la Unidad de Rentas, dirección, división o sección de impuestos de la respectiva Entidad Territorial, o los funcionarios del nivel profesional o técnico de la misma dependencia a quienes se les asigne dicha función.
La norma prohíbe a los responsables transportar mercancías sin la debida autorización de la autoridad competente; define claramente  la tornaguía como el documento mediante el cual se autoriza y  controla la entrada, salida y movilización de productos gravados con el impuesto al consumo e igualmente establece la competencia para expedirla o legalizarla. 

Para el caso que nos ocupa la tornaguía a analizar debe ser la Tornaguía de Movilización, puesto que según la definición que de ella hace la norma, los productos amparados deben estar destinados al consumo en la entidad territorial.
Cuando se trate de tornaguías de reenvíos de productos gravados con impuesto al consumo, o que sean objeto del monopolio rentístico de licores,

en las mismas debe relacionarse la declaración o declaraciones que se habían

presentado ante la entidad territorial de origen en relación con los productos

reenviados.
6. DESARROLLO

1. El Departamento origen expide las tornaguías y el Contribuyente cuenta con 15 días para su legalización ante el Departamento destino.
2. La Secretaría de Hacienda recibe la tornaguía, la revisa y la desaprueba o aprueba, si la desaprueba la devuelve al contribuyente, si la aprueba la envía a infoconsumo quien la valida de acuerdo al sistema, la devuelve a la Secretaría de Hacienda. 
3. La Secretaría de Hacienda firma y  le adhiere el autoadhesivo luego tiene 3 días para devolver al Departamento origen la original y deja una copia en la oficina.
7. FLUJOGRAMA
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1. OBJETIVO

Determinar, mediante liquidación oficial de revisión rechaza o modifica el saldo a favor que fue objeto de devolución y/o compensación, el contribuyente o responsable deberá reintegran la suma devuelta o compensada en exceso liquidando los intereses moratorios.
2. ALCANCE

Inicia a partir del momento de la liquidación que se realiza en el departamento hasta el incremento en los ingresos del Departamento en relación a los impuestos Departamentales.

3. BASE LEGAL

Estatuto de Rentas Departamentales-Ordenanza 06 de Mayo 21/97 y el Estatuto Tributario.
4. DEFINICIONES

LIQUIDACIÓN DE REVISIÓN: Es la liquidación que propone [o elabora] la administración de impuestos una vez el contribuyente ha presentado su respuesta al requerimiento especial, liquidación en la cual la Dian modifica algunos valores inicialmente declarados por el contribuyente. Es cuando hubo una liquidación previamente y se somete a un trámite y de verificación.

5. POLITICAS OPERACIONALES

Termino para notificar la liquidación de revisión. Dentro de los seis meses siguientes a la fecha de vencimiento del término para dar respuesta al Requerimiento Especial o a su ampliación, según el caso, la Administración deberá notificar la liquidación de revisión, si hay mérito para ello.

Cuando se practique inspección tributaria de oficio, el término anterior se suspenderá por el término de tres (3) meses contados a partir de la notificación del auto que la decrete. Cuando se practique inspección contable a solicitud del contribuyente, responsable, agente retenedor o declarante el término se suspenderá mientras dure la inspección.

Cuando la prueba solicitada se refiera a documentos que no reposen en el respectivo expediente, el término se suspenderá durante dos meses.

Una vez proferida la liquidación de revisión por parte de la Dian, según el artículo 720 del estatuto tributario el contribuyente cuenta con 2 meses para interponer el recurso de reconsideración contra la liquidación de revisión.

Si el contribuyente decide interponer el recurso de reconsideración, la Dian cuenta con un año para resolver el recurso contado a partir de la fecha de interposición, según lo contempla el artículo 732 del estatuto tributario.

Luego, la Dian proferirá una resolución que confirmará la liquidación oficial de revisión, resolución contra la que no procede ningún recurso, agotándose así la vía gubernativa, y abriéndose la posibilidad de recurrir a lo contencioso administrativo mediante una demanda de nulidad y restablecimiento del derecho.

Recordemos que la liquidación privada es elaborada por el contribuyente; es este quien voluntariamente consigna los valores en la declaración. En el caso de la liquidación oficial de revisión, es la Dian quien elabora la declaración y consigna los valores que a su juicio debió declarar el contribuyente.

Este es en términos generales el recorrido que se hace para llegar a la liquidación oficial de revisión. Luego iremos profundizando un poco más en aspectos relevantes que afectan la liquidación de revisión.

6. DESARROLLO

1.El Contribuyente al Recibir El requerimiento especial cuenta con 3 meses contados a partir de la fecha de introducción al correo para dar respuesta  al mismo ante la Secretaría de Hacienda.
2. Si el Contribuyente responde, la Secretaría de Hacienda evalúa la respuesta si cumple o no los términos y determina si la admite o no, si la admite es porque el contribuyente ha corregido su declaración aceptando los hechos que se le imponen, por lo cual tiene el beneficio que se le rebaja la sanción en una cuarta parte. Si no la admite es porque el contribuyente no aceptó los hechos impuestos, para ello la Secretaría de Hacienda podrá  determinar la ampliación del Requerimiento especial, dicha ampliación no podrá  ser por  un término ni menor de tres meses ni mayor de 6, plazo en el cual se pueden allegar más pruebas al expediente. En el caso que no determine la ampliación del requerimiento se procede a la liquidación oficial de Revisión, para la cual el Contribuyente cuenta con 2 meses para interponer recurso, y la Secretaría de Hacienda tiene 1 año para Resolver.
3. Una vez notificada la liquidación de Revisión y dentro del término para interponer los recursos el Contribuyente podrá corregir su declaración aceptando los hechos planteados en la declaración.

 4. Una vez notificada la liquidación de Revisión y dentro del término para interponer los recursos el Contribuyente podrá corregir su declaración aceptando los hechos planteados, y la sanción se reducirá a la mitad, presentado la declaración ante el Banco, remitiendo copia a la Secretaría de Hacienda.

7. FLUJOGRAMA
[image: image6.png]requerimiento
- No. Si
Prepara respuesta
Respuestadeno
admitida - 2
Respuestadeno
admitida
-
- Evalia pruebas
[Solicitud ampliacién de —N\—————|
términos
-

Preparaliquidacion de
revision
Copialiquidacion de L2
revisién [¢—"————Liquidacién de revisiéry
I
-
Ampliacion del ——
requerimiento Preparaampliacion
Solicta nuevas pruebas
! :
Prepara respuesta Ampliacién del
requerimiento
R

5





[image: image7.png]Respuestaal
Irequerimiento especia

:Oicio @ Archivo
Expediente R f\

ecepciany)
Revision |0
s acepta\_
los
Hechos,
cio Archivol
Expediente Frepara
iquidaciory

Liguidacion de’

Revisién

Liquidacién de
Revision M
No
__—hceptalos ™~ /M
Hechos
Tiquidacionde
Revisién presentada
con pago T
Trepararecursodd

reconsideracién

Recurso de
econcideracion

Tiquidacionde
Revisiénpresentada
con pago

Tesentay pagal
laliquidacién
oficial

con pago





8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	REVISIÓN
	FECHA
	MOTIVO DEL CAMBIO

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


1. OBJETIVO

Las rentas de destinación específica tienen como objetivo asegurar la afectación de un porcentaje determinado del

recaudo para atender cierto fin que se considera prioritario en el presupuesto público.
Dirigir, coordinar y vigilar el recaudo de los ingresos propios de destinación especifica del departamento en el territorio de su jurisdicción, atendiendo las disposiciones nacionales sobre la materia.
2. ALCANCE

Inicia a partir del  el proceso de liquidación hasta la gestión de recaudo de todas las fuentes de ingresos.
3. BASE LEGAL

Estatuto de Rentas del Departamento, Ley 715/2001, Ley 100/ 93 y disposiciones de Supersalud.

El Sistema General de Participaciones está constituido por los recursos

que la Nación transfiere por mandato de los artículos 356 y 357 de la

Constitución Política a las entidades territoriales, para la financiación de

los servicios cuya competencia se les asigna en la presente ley.
Constitución Política.
4. DEFINICIONES

Ingreso: Son todas las entradas financieras que recibe una persona, una empresa, una organización, un gobierno. 

Recaudo: Cobrar o percibir dinero.
Ingresos Propios: Son los recursos producidos por la Institución en desarrollo de actividades.
5.  DESARROLLO

1. Los ingresos que se perciben a través del encargo fiduciario son reportados diariamente a  pagaduría por la fiduciaria, estos se verifican con el área de ingresos.

2.Los ingresos que se reciben en el fondo seccional de salud son consignados en cuentas bancarias las cuales están discriminadas de acuerdo a la fuente legal que la alimenta: rentas cedidas, Sistema General de Participaciones, régimen subsidiado y fondo de estupefaciente.

3.Los ingresos que están destinados a cofinanciar proyectos se perciben por consignación nacional en la cuenta bancaria del respectivo convenio. Los reportes de consignación son remitidos a la secretaria de desarrollo quién debe informar a pagaduría la novedad, o a través de extractos la pagaduría confirma la consignación.

4.Los ingresos diarios del encargo fiduciario y  por el sistema bancario son consolidados en un reporte diario para las áreas de contabilidad, planificación hacienda e ingresos y despacho del secretario de Hacienda. Mensualmente se elabora un consolidado que además de los anteriores destinatarios se envía al despacho del gobernador y planeación.

5.Los ingresos del fondo seccional de salud son reportados al Secretario de Salud además de los anteriores.
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1. OBJETIVO

Introducir en el departamento del Magdalena productos sujetos al pago de impuesto al consumo o participación porcentual, con la obligación de legalizarlos en el departamento de destino.

2. ALCANCE

Inicia desde le momento de la solicitud de la tornaguía hasta la elaboración del ddocumento que soporta la movilización en el Territorio Nacional de productos Gravados con impuesto al Consumo.
3. BASE LEGAL

Decreto 3071 del 23 de Diciembre/97, Artículos 1° al 16. Y el Decreto 1794 del 24 de Julio de 1998.
4. DEFINICIONES

TORNAGUÍAS: Documento para movilizar mercancías entre departamentos.
TORNAGUÍA ORIGINAL: Documento que autoriza el transporte de mercancías gravadas entre departamentos.

5. POLITICAS OPERACIONALES
FUNCIONARIO COMPETENTE PARA EXPEDIR O LEGALIZAR LAS TORNAGUIAS. El funcionario competente para expedir o legalizar las tornaguías en los departamentos y el Distrito Capital será el Jefe de la Unidad de Rentas, dirección, división o sección de impuestos de la respectiva Entidad Territorial, o los funcionarios del nivel profesional o técnico de la misma dependencia a quienes se les asigne dicha función. 

6. DESARROLLO

1. El contribuyente Solicita por correo electrónico el formato de solicitud de la Tornaguía  y  debe estar acompañada con sus respectivos anexos.
2. La Secretaría de Hacienda revisa, aprueba o desaprueba la solicitud. Si la desaprueba la devuelve con las razones del caso; si la aprueba dependiendo el tipo de tornaguía.
3. Si la solicitud corresponde a tornaguías de reenvío, esta con sus anexos se traslada a la oficina de infoconsumo, la cual a través del sistema la valida, procesa y elabora el autoadhesivo, sea que la tornaguía fuere de Reenvío o movilización; devolviéndola a la Secretaría de Hacienda.

4. La Secretaría de Hacienda revisa, firma y adhiere el autoadhesivo, el original  y una copia se le entrega al contribuyente y una segunda copia se queda en la oficina de la Secretaría de Hacienda.

5. Si la solicitud corresponde a una Tornaguía de Transito, la oficina de la Secretaría de Hacienda Procede a elaborarla, luego se revisa y se le entrega el original con sus anexos al contribuyente y la oficina se queda con una copia.
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1. OBJETIVO

Definir las disposiciones para supervisar y controlar la introducción de las mercancías  distribuidas para evitar inconsistencias y evasión del impuesto al consumo.

2. ALCANCE

CLIENTE: Contribuyentes Responsable  de los Impuestos al Consumo.

PRODUCTO: Incremento en los ingresos del departamento en relación a los impuestos al consumo.

3. BASE LEGAL

Estatuto de Rentas Departamentales-Ordenanza 06 del 21 de Mayo/97 y la Ley 488/98.

4. DEFINICIONES

 CAUSACION.   De conformidad con los Artículos 188, 204 y 209 de la Ley 223 de 1995, los impuestos al consumo de licores, vinos aperitivos y, similares, cervezas y sifones, refajos y mezclas, cigarrillos y tabaco elaborado, se causan en el caso de productos nacionales cuando los mismos son despachados de fábrica o planta para ser distribuidos en el Departamento.
En el caso de productos extranjeros los impuestos se causan  a partir del momento en que se introducen al país y deben declararse y pagarse a órdenes del Fondo Cuenta. La causación para el Departamento opera a partir del momento en que los productos se despachan por importadores o distribuidores para su distribución en jurisdicción departamental.

CAMBIOS DE DESTINO.  Cuando se produzcan cambios de destino de las mercancías gravadas con impuestos al consumo antes de que se declaren y el impuesto sea pagado, se debe dar aviso previo a la Dirección de Gestión de Ingresos Públicos, y el traslado de estos productos a otros departamentos de debe amparar con tornaguías de movilización. 

DECLARACIÓN Y PAGO DE LOS IMPUESTO AL CONSUMO.  La declaración y pago de los impuestos al consumo debe hacerse con fundamento en los despachos de los productos realizados en el correspondiente periodo gravable independientemente de si se facturan o no dentro de dicho periodo.

5. POLITICAS OPERACIONALES
Las facturas o relaciones de productos gravados con impuestos al consumo, que sean objeto de tornaguía, además de los requisitos establecidos por el Estatuto Tributario Nacional y sus normas reglamentarias, deberán contener la siguiente información: 

a) Departamento o municipio y dirección de la fábrica, planta o bodega desde la cual se hace el despacho de los productos; 

b) Nombre, razón social, identificación, dirección, teléfono del destinatario; 

c) Departamento, municipio y dirección de la planta o bodega de destino de los productos; 

d) Descripción específica de las mercancías; 

e) Medio de transporte; 

f) Nombre e identificación del transportador; 

g) Nombre e identificación de quien solicita la tornaguía; 

h) Espacio para la tornaguía; 

i) Espacio para la legalización; 

6. DESARROLLO

1. La Secretaría de Hacienda diseña los programas de fiscalización en conjunto con la policía y algunos distribuidores.

2. Funcionarios de la Secretaría de Hacienda en conjunto con la policía realizan operativos de control y se practican retenciones de mercancías gravadas con el impuesto al consumo. De estos operativos se levantan las Actas de aprehensiones, entregándole copia de la misma al infractor.

3. La Secretaría de Hacienda recibe las mercancías aprehendidas con su respectiva acta de aprehensión y se depositan las mercancías en la bodega de Renta, se firma por el encargado de la bodega el acta de aprehensión quien a su vez radica en su libro y coloca las anomalías presentadas al momento de recibirla.

4. La Secretaría de Hacienda a  su vez radica en fiscalización el acta recibida y procede a abrir el proceso legal, elaborando el auto de apertura en el que se abre el proceso y se ordena la practica de una visita de inspección en bodega, en su orden y respetando los términos legales se emite por parte de fiscalización el pliego de cargo, enviándolo por correo al infractor, el cual en la mayoría de los casos no suministra la dirección ni su nombre, por último se entrega el expediente al grupo de liquidación para la declaratoria de propiedad de departamento de las mercancías aprehendidas.
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1. OBJETIVO

Brindar seguridad a los consumidores de Licores, vinos y aperitivos de productos Garantizados.
2. ALCANCE

Inicia desde el momento  del proceso de señalización de los consumidores de Licores vinos y Aperitivos hasta  la entrega de productos garantizados.
3. BASE LEGAL
Estatuto de Renta Departamental-Ordenanza 06 del 21 de Mayo/97-Articulo 20.
4. DEFINICIONES

ACTA DE PRODUCCIÓN: Para las fabricas de la ciudad.

Señalización: Es el instrumento adoptado por la Secretaría de Hacienda, que identifica los licores, vinos, aperitivos y similares sujetos al pago del impuesto al consumo o participación porcentual.
5. POLITICAS OPERACIONALES
Los instrumentos de señalización deben adherirse al envase, en las Bodegas de Rentas, dentro de los tres (3)  días hábiles siguientes a su entrega. Sólo los productos señalizados podrán consumirse o comercializarse dentro del territorio rentístico de Cundinamarca, so pena de ser aprehendidos y decomisados.

Los productos señalizados deberán ser declarados en su totalidad, dentro del plazo establecido para el período gravable durante el cual se efectuó la solicitud de instrumentos de señalización.

6. DESARROLLO

1. El Distribuidor diligencia el  formato de solicitud de estampillas por via web (www.syc.com) de acuerdo a las existencias en el sistema de infoconsumo, anexando la tornaguía original o el acta de producción para las fabricas de la ciudad.
2. La Secretaría de Hacienda revisa, y determina si aprueba o desaprueba la solicitud, si la desaprueba la devuelve con sus razones, si la aprueba la remite a la oficina de infoconsumo.
3. La oficina de Infoconsumo valida la información, de acuerdo a las tornaguías y existencias en sistemas, si hay algún inconveniente la devuelve en forma inmediata  con las razones del caso; si no hay ninguna inconsistencia en los tramites de solicitud imprime el acta de estampillas y la hace llegar a la oficina de la Secretaría de Hacienda.
4. Entregados los códigos de señalización al distribuidor  la información queda registrada en la pagina web para consulta de legalidad del producto por cualquier persona , permitiendo rastreo por trazabilidad.

5. Una vez que se entregan los códigos de señalización la empresa distribuidora cuenta con 3 días para colocarlas. El producto queda disponible para su venta.
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1. OBJETIVO

Determinar de manera oficial los impuestos omitidos o declarados incorrectamente por el contribuyente. 
2. ALCANCE

Establecer oficialmente los impuestos mediante el procedimiento de liquidación de revisión, corrección aritmética y liquidación oficial de aforo en el departamento.
3. BASE LEGAL

Estatuto de Rentas Departamentales-Ordenanza 06 del 21 de Mayo/97 y Estatuto Tributario.

4. DEFINICIONES

LIQUIDACIÓN AFORO: Cuando la administración se la hace directamente por no declarar el impuesto.

EL CONTRIBUYENTE: Es el  responsable, agente retenedor o declarante, que presente la declaración con posterioridad al emplazamiento, deberá liquidar y pagar la sanción por extemporaneidad.
LIQUIDACION DE REVISION: Es la liquidación que propone y/o elabora la entidad recaudadora de impuestos una vez el contribuyente ha presentado su solicitud al requerimiento. 

5. POLITICAS OPERACIONALES
Emplazamiento previo por no declarar. Quienes incumplan con la obligación de presentar las declaraciones tributarias, estando obligados a ello, serán emplazados por la administración de impuestos, previa comprobación de su obligación, para que lo hagan en el término perentorio de un (1) mes, advirtiéndoseles de las consecuencias legales en caso de persistir su omisión
6. DESARROLLO

1. La Secretaría de Hacienda diseña los programas de fiscalización, para detectar los Contribuyentes omisos.
2. En caso que se detecten contribuyentes omisos, se emite un recurso persuasivo en el cual  emplaza a declarar. Y para ello  la Secretaría de Hacienda cuenta con un plazo de 5 años.
3. El término legal  que tiene el contribuyente para responder el emplazamiento es de un mes, dentro del cual  puede presentar y pagar su declaración privada ante el Banco y dar respuesta al requerimiento, remitiendo copia de la declaración a la oficina de la Secretaría de Hacienda.
4. En caso que el contribuyente no de respuesta al requerimiento ni presente su declaración, la Secretaría de Hacienda procede a enviarle la Declaración de Aforo, si la acepta presenta y paga la declaración ante el Banco y  si no lo hace se procede a Cobro Coactivo.
7. FLUJOGRAMA
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1. OBJETIVO

Corregir los errores aritméticos de las declaraciones tributarias que hayan originado un menor valor a pagar por concepto de impuestos, anticipos o retenciones a cargo del declarante, o un mayor saldo a su favor para compensar o devolver.

2. ALCANCE

Desde el momento que se recibe la respuesta del error hasta el incremento en los ingresos del departamento en relación a los impuestos Departamentales.

3. BASE LEGAL

Estatuto de Rentas Departamentales-Ordenanza 06 del 21 de Mayo/97 y Estatuto Tributario.
4. DEFINICIONES

CORRECCIÓN ARITMÉTICA: es cuando hay una liquidación previa y se detecta un error aritmético en suma o multiplicación.
5. POLITICAS OPERACIONALES
Error aritmético. Se presenta error aritmético en las declaraciones tributarias, cuando:

1. A pesar de haberse declarado correctamente los valores correspondientes a hechos imponibles o bases gravables, se anota como valor resultante un dato equivocado.

2. Al aplicar las tarifas respectivas, se anota un valor diferente al que ha debido resultar.
3. Al efectuar cualquier operación aritmética, resulte un valor equivocado que implique un menor valor a pagar por concepto de impuestos, anticipos o retenciones a cargo del declarante, o un mayor saldo a su favor para compensar o devolver.

Cuando el contribuyente, responsable, agente retenedor o declarante, no hubiere liquidado en su declaración las sanciones a que estuviere obligado o las hubiere liquidado incorrectamente, la administración las liquidará incrementadas en un treinta por ciento (30%). Cuando la sanción se imponga mediante resolución independiente procede el recurso de reconsideración.
El incremento de la sanción se reducirá a la mitad de su valor, si el contribuyente, responsable, agente retenedor o declarante, dentro del término establecido para interponer el recurso respectivo, acepta los hechos, renuncia al mismo y cancela el valor total de la sanción más el incremento reducido.

6. DESARROLLO

1. La Secretaría de Hacienda una vez que recibe la respuesta del Contribuyente a la propuesta de corrección de la declaración, evalúa los términos y argumentos, si los acepta procede al archivo del proceso.

 2. En el caso que el contribuyente acepte la liquidación de corrección, procede  corregir su declaración incluyendo las sanciones correspondientes,  presentándola y pagándola ante el Banco.

3. Cuando el contribuyente no acepta ni corrige la declaración, procede el recurso de reconsideración ante discusión.

4. Por parte de la Secretaría de Hacienda  procede al cobro coactivo.
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1. OBJETIVO

Facilitar al contribuyente en darle  la oportunidad de reiniciar el proceso y poder presentar los descargos y alegatos del caso.

2. ALCANCE

  Inicia desde el momento de la acción de revocatoria hasta la garantía de Justicia en los Procedimientos legales.
3. BASE LEGAL

Estatuto de Rentas Departamentales-Ordenanza 06 de Mayo 21/97 y el Estatuto Tributario. 

4. DEFINICIONES

Revocatoria directa: Esta acción procede cuando el contribuyente no interpuso los recursos por la vía gubernativa. 
5. POLITICAS OPERACIONALES
El término para ejercerla es de dos (2) años contados a partir de la ejecutoria del respectivo acto administrativo. 
En general, los actos administrativos deben ser revocados por los mismos funcionarios que los hayan expedido o por sus inmediatos superiores, de oficio o a solicitud de parte y por las siguientes causales: 
1) Violación de la Constitución.

2) Cuando no estén de acuerdo al interés público o social o atenten contra él.

3) Cuando se cause agravio injustificado a una persona.
Para que la revocatoria directa sea procedente, se requiere que necesariamente durante la vía gubernativa no se hayan hecho uso de los recursos de reconsideración o reposición pertinentes.

CAUSALES DE REVOCACION. Los actos administrativos deberán ser revocados por los mismos funcionarios que los hayan expedido o por sus inmediatos superiores, de oficio o a solicitud de parte, en cualquiera de los siguientes casos:
1. Cuando sea manifiesta su oposición a la Constitución
Política o a la ley.
2. Cuando no estén conformes al interés público o social, o atenten contra él.
3. Cuando con ellos se cause agravio injustificado a una persona.
IMPROCEDENCIA. No podrá pedirse la revocatoria directa de los actos administrativos respecto de los cuales el peticionario haya ejercitado los recursos de la vía gubernativa.

6. DESARROLLO

1. El Contribuyente Con base en el Acto que determina impuesto sanción por el Grupo de Liquidación de la Secretaría de Hacienda puede interponer  la revocatoria directa, para la cual cuenta con 2 años para presentarla.
2. La Secretaría de Hacienda, recepciona el acto de revocatoria por parte del Grupo de Discusión, entregándole copia de recibido al contribuyente. Para la revisión la administración tiene un año para resolver.

3. Si vencido el plazo para resolver la admón. no lo hace opera el silencio administrativo positivo, y se debe notificar de oficio al contribuyente.
4. Del pronunciamiento de la administración para resolver el acto se emite el fallo de fondo.
7. FLUJOGRAMA
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3. BASE LEGAL

Estatuto de Renta Departamental-Ordenanza 06 del 21 de Mayo/97 y El Estatuto Tributario.
6. DESARROLLO

1. Del Acto que determina el Impuesto o Sanción por parte del Grupo de Liquidación, el Contribuyente le asiste el derecho de interponer el Recurso de Reconsideración y para ello cuenta con 2 meses. Este recurso lo interpone ante la Secretaría Hacienda.

2. La Secretaría Hacienda, recepciona el Recurso, labor que la hace el Grupo de Discusión, quien lo revisa y lo evalúa en cuanto a término y admitirlo o no; si no lo admite tiene un mes para emitir el acto de inadmisión, el cual debe ser notificado personalmente; una vez notificado el Contribuyente tiene 10 días para interponer el recurso de reposición; la Secretaría de Hacienda cuenta con 5 días para el fallar.  En caso de inadmitir el recurso de reposición, aquí se agota la vía gubernativa, se notifica la inadmisión al contribuyente y se archiva el proceso.
3. En el caso en que el recurso de Reconsideración sea admitido, la Secretaría de Hacienda tiene 1 año para emitir el fallo de fondo, y notificar al Contribuyente; aquí se agota la vía gubernativa.
4. Cuando la Secretaría de Hacienda admite el recurso de Reposición,  y para ello la Secretaría de Hacienda también cuenta con 1 año para emitir el fallo de fondo y notificar al Contribuyente; aquí también se agota la vía gubernativa.
7. FLUJOGRAMA
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1. OBJETIVO

Definir la metodología para realizar la fiscalización del pago sobre impuestos vehículos automotores en el departamento del magdalena. 
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los pagos de impuestos sobre vehículos  que se recaudan en el departamento del magdalena. 
3. BASE LEGAL

· Ley 488 del 98.
· Estatuto Tributario.

4. DEFINICIONES

EMPLAZAR: Notificación mediante un acto administrativo, la obligación de declarar y pagar en un término de un  (1) mes.
5. DESARROLLO

1. La Secretaria de Hacienda  (Rentas), actualiza la base de datos de vehículos con la información del transito del departamento.

2. El usuario se acerca a la oficina de rentas para consultar su estado de cuenta.

3. El funcionario le entrega un volante informativo sobre su deuda.

4. Si el cliente cancela el pago del impuesto, se imprime el formato de declaración del impuesto. En caso de que  no se  va a realizar el pago, el cliente se emplaza en un término de un (1) mes y se le entrega el volante informativo. Pasado el mes si el usuario se le envía una liquidación a foro.

5. Si el usuario decide pagar se le imprime 3 formatos para su firma y pago en la entidad bancaria autorizado, la cual se encuentra en red.

6. La entidad bancaria remite los formatos a la fiduciaria de occidente.

7. Fiduciaria de Occidente consolida y envía el informe de recaudo a la Oficina de Tesorería.

8. Secretaria de Hacienda (Rentas) clasifica el 20% del impuesto que corresponde a los municipios informados en la declaración.

9. Se Archiva.
7. FLUJOGRAMA
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