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OBJETIVO

Definir los lineamientos para realizar de manera eficiente la liquidacion y recaudo de impuestos, de
conformidad con el Estatuto Tributario o de Rentas del Departamento de Arauca.

ALCANCE

El procedimiento aplica para los impuestos causados por la expedicion de documentos o por actos
y trdmites ante la administracion tributaria departamental, por los impuestos por Registro, Sobretasa
a la Gasolina y al A.C.P.M, Degtiello de Ganado Mayor, impuesto al consumo de productos
nacionales y extranjeros; inicia en la recepcion de documentos por parte del funcionario de rentas,
y finaliza con el correcto recaudo en el area de Tesoreria, seguido por la causacién de ingresos por
parte del area Contable.

TERMINOS Y DEFINICIONES
ACPM: Aceite Combustible Para Motor.

CAMARAS DE COMERCIO: Son personas juridicas sin &nimo de lucro, de caracter corporativo y
gremial, sujetas en la ejecucién de todos sus actos de administracion, gestién y contratacion al
derecho privado, las cuales tienen como fines defender y estimular los intereses generales del
empresariado en Colombia, y llevar los registros mercantil, de las entidades sin animo de lucro y el
registro Unico de proponentes delegados legalmente, sin que formen parte integrante de la
administracion publica ni al régimen legal aplicable a las entidades que forman parte de la misma.

DECLARACIONES TRIBUTARIAS: Documento elaborado por el contribuyente con destino a la
administracion tributaria departamental impuestos en la cual da cuenta de la realizacién de hechos
gravados, cuantia y demas circunstancias requeridas para la determinacién de un impuesto

DEGUELLO: Cortar la garganta o el degiiello del animal.

DERECHOS POR LA EXPEDICION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS: También conocidos como
tasas administrativas o derechos administrativos, son aquellos pagos que deben realizar los
ciudadanos o empresas a la administracion publica por la emision de determinados actos
administrativos o por la prestacion de servicios especificos, pueden variar de acuerdo con la
jurisdiccién y el tipo de tramite o servicio publico involucrado que se adelante ante el ente
departamental.

DOCUMENTOS PRIVADOS: Son aquellos documentos que son creados y utilizados por personas
naturales o juridicas en el ambito privado, es decir, fuera de la esfera de la administracion publica.
Estos documentos son generados en el contexto de relaciones privadas.
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DOCUMENTOS PUBLICOS: Son aquellos que son emitidos, autorizados o certificados por
autoridades o funcionarios publicos en el ejercicio de sus funciones. Estos documentos tienen un
caracter oficial y gozan de presuncion de autenticidad y veracidad.

FIMPROEX: FONDO CUENTA, cuenta especial, encargo fiduciario celebrado con las sociedades
fiduciarias; Fiduciaria Bogota y Fiduciaria BBVA para el manejo de los impuestos de productos de
origen extranjero en Colombia.

GASOLINA MOTOR: Combustible liquido compuesta principalmente por hidrocarburos que son
compuestos quimicos formados por atomos de carbono e hidrégeno derivado del petréleo que se
utiliza como fuente de energia, en motores de combustion interna de vehiculos, como automoviles,
motocicletas, camiones, entre otros.

IMPUESTO: Es un tributo obligatorio que los individuos, las empresas y entidades deben pagar al
Estado o a las autoridades tributarias para financiar el gasto publico y cubrir las necesidades basicas
como la educacion, la salud, la infraestructura, la seguridad, la defensa y programas sociales y
ademas como herramienta para regular la economia, redistribuir la riqueza y promover determinados
comportamientos o actividades.

IMPUESTO AL CONSUMO: Es un tipo especifico de impuesto que se aplica sobre productos como
licores, vinos, aperitivos y similares, cigarrillos y cervezas tanto de origen nacional como extranjero y
esta constituido por su consumo. Los recursos generados por estos impuestos tienen destinacion
financiar programas para la salud, la educacién y el deporte en la jurisdiccion del Departamento de
Arauca.

LIQUIDACION DE IMPUESTOS: Proceso mediante el cual se determina el monto total a pagar de
un determinado impuesto por parte de un contribuyente. Implica el calculo, verificacion y registro de
los valores correspondientes que deben ser pagados de acuerdo con la normativa tributaria aplicable.

NORMA TRIBUTARIA: Es el conjunto de argumentos juridicos que regula los principios generales
y comunes de los tributos y la cual debe aplicarse en todos los supuestos relacionados con ellos.
Establece tributos, los extingue y determina cuando y como deben pagarse. La norma tributaria se
encuentra dentro del Derecho tributario

NOTARIA: Entidad encargada de llevar a cabo funciones notariales, a través del notario que actla
como un intermediario neutral y objetivo que garantiza la fe publica, la legalidad y autenticidad de los
actos juridicos y de documentos como contratos, testamentos, etc., proporcionando seguridad,
confianza y reconocimiento juridico a los actos que se realizan judicial y extrajudicialmente.
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OBLIGACION TRIBUTARIA: Se refiere al deber legal que tienen las personas naturales o juridicas
de cumplir con el pago de los impuestos establecidos por la legislacion tributaria en la jurisdiccion
del departamento de Arauca.

SIAC: Sistema Integrado de Informacién Departamental

SIAC: Sistema de informacion administrativo y ciudadano.

SGF: Sistema de Gestion Financiera.

NORMATIVIDAD

Ley 8 de 1909
Ley 57 de 1985 Art. 1,5,8

Decreto 1222 del 18 de abril de 1986
Decreto Reglamentario 2653 del 29 de diciembre (articulos 1 al 12)
Decreto 1477 de 1995
Ley 223 del 20 de diciembre de 1995, (Articulos 226 a 235)
Decreto 1640 de 1996
Decretos reglamentarios 650 del 3 de abril de 1996
Decreto reglamentario 2141 del 25 de noviembre de 1996 (articulo 6,7,8,16 y 31)
Decreto 3071 de 1997
Ley 488 de 24 de diciembre de 1998 art. 153
Ley 489 de 1998 art. 119
Ley 549 de 1999 Beneficio a usuario de vivienda de interés social (Hipotecas)
Ley 681 de 2001
Ley 788 del 27 de diciembre de 2002 (Articulo 55, 59)
Ley 1111 de 2006 (Articulos 76y 77)
Ley 1393 de 2010
Ley 1816 de 2016
Ley 1819 de 2016
Ordenanza 014e de 2017, actualizada y modificada por la Ordenanza 004 de 2019
Ordenanza 020 de 2020

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NUMERAL DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Oficio
1 Ventanilla Unica del area de Archivo General
recepciona los documentos publicos y/o Para la

privados enviados o entregados por los

sobretasa a la
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usuarios para la liquidacion de los siguientes gasolina, se
impuestos: recepciona:
oficio del

Sobretasa al ACPM, se realiza mediante
oficio enviado por el Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico.

Sobretasa a la gasolina, el contribuyente
presenta la declaracion gravable del mes
correspondiente al periodo a declarar
(formato establecido por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico - Direccion de
Apoyo Fiscal), anexando soportes oficio del
contribuyente, relacion por galones
distribuidos en los municipios y soporte

Impuesto al consumo de productos
extranjeros, las declaraciones seran
recepcionados por el funcionario de Rentas
competente para el tramite
correspondiente. Documentos a
Recepcionar:

Declaraciéon Impuesto al consumo
Tornaguia

Acta de Sefalizacion

Soportes

Auxiliar
Administrativo
Area de Rentas

contribuyente.
Declaracion de
sobretasa a la
gasolina
formato
expedido por el
Min. hacienda y
la -Direccion de
Apoyo Fiscal.
Relacion por
galones
distribuidos en
los municipios.
Pagos en linea
del banco de
valor declarado.

Recibido el documento se procede a revisar,
analizar, verificar y determinar el impuesto
objeto de aplicacibn como sus respectivas
bases gravables, tarifas y exenciones de Ley
segln sea el acto juridico contemplado en el
documento.

e Impuesto al consumo de productos

nacionales:

e Se procede a verificar las declaraciones
presentadas, contra tornaguias
previamente legalizadas luego se

realiza liquidacion del impuesto en la
plataforma del Sistema de Gestion
Financiera.

Auxiliar
Administrativo
Area de Rentas
y/o personal de
apoyo ala
gestioén

Declaraciones

Soportes de
pago.
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Impuesto al consumo de productos
extranjeros: Se realizara verificacion de
la Declaracion, tornaguia, y
documentos anexos como fondo
cuentas, departamentalizaciones vy
manifiestos de importacion que
conformaran la relacion de cuenta de
cobro como liquidacién por el periodo
que corresponde del 26 al 25 del mes a
reportar. Las liquidaciones se haran del
26 al 30 de cada mes para los
productos declarados como licores,
vinos, aperitivos, cervezas o cigarrillos.
La cuenta de cobro o relacion
mensualizada ser4d procesada vy
debidamente firmada digitalmente por
el secretario de Hacienda a través de la
plataforma SIANCO y del FONDO
CUENTA, gquedando debidamente
registradas. ElI pago o0 giro
correspondiente de las cuentas de
cobro seran reportadas los 15 de cada
mes siguiente, mediante un archivo en
formato PDF, identificado con un
numero interno de relacién con la
informacién resumida por impuestos y
sus respectivos valores identificando
las cuentas bancarias para realizar el
respectivo recaudo en el area de
Tesoreria, previa liquidacion de
impuesto al consumo a través del
Sistema de Gestion Financiera— S.G.F.

El

del

Servidor Publico del Area de Rentas
después de realizada la revisién procede a
ingresar los datos al programa de liquidacion

Sistema de Gestibn Financiero del

Departamento de Arauca.

Para el caso de sobretasa al ACPM, no
se realiza liquidacion alguna, solo se
envia fotocopia del oficio a emitido por
el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico a la Tesoreria Departamental.
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Recibo de
e Para el caso del Impuesto de registro, liquidacion

los documento objeto de registro se
reciben en la ventanilla de atencion al
usuario de la direccion de rentas y se
verifica el acto juridico a registrar y se

Auxiliar
Administrativo
Area de Rentas
y/o personal de

determina su liquidacion aplicable. apoyo a la Las alcaldias
gestion liquidan el
impuesto de
e Parea el impuesto de degiiello de deguello de
ganado mayor: El contribuyente solicita ganado mayor y
ante ventanilla del area de Rentas la remiten:
liquidacién del impuesto por el valor liquidacion
total de nimero de reses a sacrificar, y oficio, informe,
el funcionario le entrega las guias de consignaciones.
degliello, que debera el contribuyente
presentar al frigo matadero para
acceder al sacrificio.
Seguidamente en el formato preestablecido
para el control de sacrificio de ganado mayor se
Ingresan los datos en el SGF, modulo de
impuestos, registrando cada uno de los
contribuyentes, verificando que el total Formato de
corresponda al valor a pagar por el control del
contribuyente. impuesto de
deguello.
El Servidor Publico encargado en la Direccidn
de Rentas segln Declaracion de impuesto de
deglello remitida por la entidad competente
(frigo matadero - Alcaldia) o quien haga sus
veces, del total de reses sacrificadas Declaracion de
seguidamente se procede a verificar y impuesto de
comparar con la informacién que se encuentra deguello
en el Sistema de Gestion Financiera, que el
valor de la liquidacién corresponda al informe
declarado.
De presentarse inconsistencias en la
informacion allegada, se emitird oficio a la
entidad responsable de declarar solicitando
aclaracién sobre la situacion hallada.
A Auxiliar Recibo de
El Servidor Publico del Area de Rentas entrega | Administrativo S
Liquidacién

el recibo de liquidaciébn al contribuyente,

Area de Rentas
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seguidamente el usuario se dirigira a la entidad | y/o personal de
bancaria autorizada realizar el pago apoyo a la
correspondiente. gestion
El técnico de tesoreria ingresara al aplicativo
5 CUTE FTP9 y descarga el reporte de recaudos Técnico de
por entidades bancarias, el cual es importado Tesoreria
al SGF.
6 !ngresar al SGF vy realizar las respectivas Técnico de Comprobante
imputaciones contables. ;
Tesoreria de Ingreso
ANEXOS
ANEXO NOMBRE CcODIGO
1 Solicitud de Cambios a Documentos FR-GC-08
2 Flujograma PR-HC-17

CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION Y
FECHA

DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO

01
28 de septiembre
de 2013

Este procedimiento se crea con el objetivo de definir una
metodologia para asegurar la eficiencia en el proceso de recaudo
de impuestos, complementando y mejorando continuamente el
Sistema de Gestion de Calidad buscando la materializacién de
los principios de la funcién puablica en las instituciones del Estado,
y se orienta a la satisfaccion de las necesidades de los
contribuyentes.

Version 2
15-08-2017

Actualizacion del nombre del procedimiento denominado
PROCEDIMIENTO PARA EL RECAUDO DE IMPUESTOS por
PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION Y RECAUDO DE
IMPUESTOS.

En el punto 3. Términos y definiciones se anexaron conceptos.
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En el punto 4. Normatividad, se eliminaron decretos derogados y
se anexo nueva normatividad.

En el numeral 5, Descripcién de actividades, se hacen cambios
en la descripcion de cada uno de los impuestos.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES:

Actualizacion de términos
v’ Declaraciones Tributarias
v Derechos por la expedicion de actos administrativos
v' Documentos Privados
v' Documentos Publicos
v FIMPROEX
v Gasolina Motor
v Impuesto
v Impuesto al Consumo
v Notaria
v Obligacién Tributaria
Términos nuevos
¥’ Liquidacién de Impuestos
v Norma Tributaria

v SIAC
Version 3 4. NORMATIVIDAD:
28-06-2023
v’ Se ordena cronolégicamente la normatividad
Se eliminan:
v (Articulos 117 Y 123) Ley 488 de 24 de diciembre de 1998
v Se omite el nombre de la Ley 788 del 27 de diciembre de 2002
Se Incluyen:
v (articulo 31) del decreto 2141 del 25 de noviembre de 1996
v (articulo 153) Ley 488 de 24 de diciembre de 1998
v (articulos 55, 59) de la Ley 788 del 27 de diciembre de 2002
v Ordenanza 004 de 2019
5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Se realizan cambios en los conceptos y términos utilizados en la
descripcién del punto anteriormente mencionado teniendo en
cuenta que se encuentran acaecidos, actualizacién de responsable
y registro en los puntos 2,3y 4
Version 4 . .
30/012025 Se requiere cambio de formato
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, , A /)
REVISO RE 0 APROBO

NOMBRE: | NOMERE: V\ ¥ | NOMBRE: ' |

YEINI YIRET CHIVATA : N | DA

Lo DERON CHIVATA 1 mAURICIO  \ALBERTO C,EIC?I?RESROCIO PARA
REYES CASTILLO

CARGO: Secretaria de CARGO: Lider Gestion del CARGO: Secretaria General y
Hacienda Departamental Riesgo y la Mejora Continua Desarrollo Institucional/
Representante de la Direccion
ante el SGC (Resolucién
7 m No.2573/2021)

ELABORADO POR: A(N/%
MAURICIO ENRIQUE LINDOQ'S EZ = Lider area Gestion de Rentas Departamental

Fecha: 28-03-2025
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LIQUIDACION Y RECAUDO DE IMPUESTOS

Inicio

Recepcion de
documentos publicos y
privados

¥

Revisar y analizar documentacion

ANEXO PR-CH-17

v

Ingresar al SGF y diligenciar datos del
contribuyente

v

Realizar liquidacion en el SGF e imprimir

v

Con la liquidacion el contribuyente pasa a la
entidad financiera autorizada para realizar el

pago

v

El banco informara a tesoreria
sobre el movimiento diario

v

Ingresar al SGF y generar comprobante de
ingreso

v

Realizar imputaciones
contahles

Fin
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