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1. OBJETIVO

Procedimiento, basado en la normativa legal y administrativa vigente aplicada al desarrollo de
investigaciones y actividades relacionadas con el control y verificacion del cumplimiento de las
obligaciones tributarias sustanciales y formales que son de cargo de los de los contribuyentes y
sujetos responsables.

2. ALCANCE

La Auditoria tributaria y contable se realizara a los entes publicos de orden departamental adscritos,
vinculadas y demas responsables de las rentas departamentales. Teniendo en cuenta que se
realizaran auditorias concomitante o de control preventivo a través del Sistemas de Gestidon
Financiera (SGF), dirigidas a entidades descentralizadas e instituciones educativas y demas
organismos responsables del departamento, para la correspondiente verificacion y tipificacion del
hecho generador y liquidacion de las especies tributaria, contribuciones y tasas departamentales.

La auditoria tributaria y contable se realizara presencialmente en;

. El Sector Central de la Administracién Publica del Departamento de Arauca.

. Las entidades pertenecientes al nivel descentralizado del Departamento de Arauca.

Las Empresas Industriales y Comerciales del Departamento de Arauca.

Las Empresas de Servicios Publicos.

. Los Establecimientos Publicos del Nivel Descentralizado.

. La Contraloria Departamental de Arauca.

. La Asamblea Departamental de Arauca.

8. Y las demas que participen o intervengan para la realizacion del hecho generador de las
estampillas Departamentales.

NoOUTAWNE

Organismos donde ese corrobora la existencia fisica de los soportes de los pagos de las estampillas
departamentales y contribucién especial del 5% sobre los contratos de obras publicas y demas
tributos, una vez identificado la ocurrencia del hecho generador.

La Auditoria que se realizara a través del Sistema Integrado de Informacion Departamental (SIAC)
estara dirigida a los siete (7) municipios del Departamento de Arauca, corroborando la existencia de
los soportes de los pagos de la contribucién especial del 5% sobre los contratos de obras publicas.

Abarca desde la planeacion de la auditoria hasta el cierre de las posibles acciones correctivas u
oportunidades de mejora que se identifiqguen en el proceso auditor.
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3. TERMINOS Y DEFINICIONES

AUDITORIA TRIBUTARIA: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
pruebas y/o evidencias y evaluarlas, con el objeto de que el responsable de auditar, responsable de
liquidar o empleado publico competente se forme un juicio coherente con auditado, permitiendo
fiscalizar el correcto cumplimiento de la obligacion tributaria de los contribuyentes.

CONTRATO: Negocio juridico bilateral en el cual dos 0 mas partes expresan su consentimiento en
la forma permitida por la ley, para crear, regular, modificar 0 extinguir obligaciones. Las partes
pueden acordar cualquier clausula que no sea contraria a la ley, a la moral o al orden publico.

CONTRIBUCION ESPECIAL DEL 5% DE CONTRATOS DE OBRA PUBLICA: Toda persona
natural o juridica que suscriba contratos de obra publica para la construccién y mantenimiento de
vias con entidades de derecho publico o celebren contratos de adicion al valor de los existentes,
deberan pagar a favor de la Nacién, departamento o municipio, segun el nivel al cual pertenezca la
entidad publica contratante, una contribucién equivalente al cinco por ciento (5%) del valor total del
correspondiente contrato o de la respectiva adicion

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

ENTIDAD DESCENTRALIZADA DE ORDEN DEPARTAMENTAL: Son los establecimientos
publicos, las empresas industriales y comerciales del Estado y las sociedades de economia mixta,
cuyo objeto principal sea el ejercicio de funciones administrativas, en la prestacion de servicios
publicos o la realizacion de actividades industriales o comerciales con personeria juridica,
autonomia administrativa y patrimonio propio. Como drganos del Estado aun cuando gozan de
autonomia administrativa estan sujetas al control politico y a la suprema direccion del 6rgano de la
administracion al cual estan adscritas.

ESPECIES TRIBUTARIAS O ESTAMPILLAS DEPARTAMENTALES: Son los ingresos causados
por la expedicion de documentos o por actos y tramites ante la administracion departamental,
gravados con estampillas de creacién legal y regulada por ordenanza. Son especies tributarias
departamentales las Estampillas Pro-desarrollo Departamental. (Ley 03 de 1.986, Decreto 1222 de
1.986); Pro electrificacién rural (Ley 23 de 1.986, Decreto 1222 de 1.986, Ordenanza 026 de 1996);
Pro-desarrollo Fronterizo (Ley 191 de 1995, Ordenanza 026 de 1996); Estampilla Pro-cultura
(Articulo 38 de la Ley 397 de 1997) y Estampilla para el Bienestar del Adulto Mayor (Ley 687 de
2001y Ley 1276 de 2009).

IMPUESTO: Es un tributo obligatorio que los individuos, las empresas y entidades deben pagar al
Departamento de Arauca a través de la autoridad tributaria para financiar el gasto publico y cubrir las
necesidades bésicas como la educacion, la salud, la infraestructura, la seguridad, la defensa y

GOBERNACION DE ARAUCA

Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946; Cadigo Postal 810001
Arauca-Arauca (Colombia). E-mail: archivogeneral@arauca.gov.co
NIT. 800102838 - 5 PAG. 2

www.araucagoveo | EBBEE @gobarauca


mailto:archivogeneral@arauca.gov.co

PROCESO: MANEJO DE LAS FINANZAS CoDIGO
PUBLICAS PR-HC-RT-06
FECHA DE EMISION
INSTRUCTIVO DE AUDITORIA TRIBUTARIA 6 | 02 \ 2025
VERSION 03

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 educacioén y el deporte en la jurisdiccion del Departamento de
Arauca.

IMPUESTO AL CONSUMO DE CERVEZAS, SIFONES, REFAJOS Y MEZCLAS: Son sujetos
pasivos o responsables del impuesto los productores, los importadores, y solidariamente con ellos,
los distribuidores. Ademas, son responsables directos del impuesto los transportadores y los
expendedores al detal, cuando no puedan justificar debidamente la procedencia de los productos
que transportan o expenden.

Esta constituido por el consumo en el Departamento de cervezas, sifones, refajos, y mezclas de
bebidas fermentadas con bebidas no alcohdlicas.

IMPUESTO AL CONSUMO DE LICORES, VINOS, VINOS ESPUMOSOS O ESPUMANTES,
APERITIVOS Y SIMILARES NACIONALES Y EXTRANJEROS: Son sujetos pasivos o
responsables del impuesto los productores, los importadores, y solidariamente con ellos, los
distribuidores. Ademas, son responsables directos del impuesto los transportadores y los
expendedores al detal, cuando no puedan justificar debidamente la procedencia de los productos
gue transporten o expendan.

Esta constituido por el consumo en la jurisdiccién del Departamento de Arauca, de licores, vinos,
aperitivos y similares.

IMPUESTO AL CONSUMO DE CIGARRILLO Y TABACO ELABORADO: Son sujetos pasivos 0
responsables del impuesto los productores, los importadores, y solidariamente con ellos, los
distribuidores. Ademas, son responsables directos del impuesto los transportadores y los
expendedores al detal, cuando no puedan justificar debidamente la procedencia de los productos
gue transporten o expendan.

El hecho generador de este impuesto esta constituido por el consumo de cigarrillos, cigarros,
cigarritos, tabaco elaborado, picadura, rapé y chinl, nacionales y extranjeros, en jurisdiccion del
Departamento, Excliyase del impuesto al consumo de tabaco al chicote de tabaco de produccion
artesana

IMPUESTO AL DEGUELLO DE GANADO MAYOR: Es la declaracion y pago que realiza que todo
propietario, poseedor o comisionista que debe realizar por el sacrificio de ganado mayor de la raza
bovina y bufalina en las plantas de sacrificio legalmente constituidas y autorizadas en el
Departamento de Arauca, destinado a la comercializacién en canal.
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Son sujetos pasivos del impuesto los propietarios, poseedores o comisionistas sea persona natural
o0 juridica, o de cualquier tipo societario, establecimientos que presten el servicio de sacrificio de
ganado, mataderos publicos, privados y/o frigorificos.

IMPUESTO DE REGISTRO: Esté constituido por la inscripcién de los documentos que contengan
actos, providencias, contratos o negocios juridicos en que los particulares sean parte o beneficiarios
que, por normas legales, deban registrarse en las Camaras de Comercio o en las Oficinas de
Registro de Instrumentos Publicos.

Son sujetos pasivos los particulares contratantes y los particulares beneficiarios del acto o
providencia sometidos a registro. Los sujetos pasivos pagaran el impuesto por partes iguales, salvo
manifestacion expresa de los mismos en otro sentido.

IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS DE BILLETES DE LOTERIAS FORANEAS: Es una modalidad
de juego de suerte y azar realizada en forma periédica por un ente legal autorizado, el cual emite y
pone en circulacion billetes indivisos o fraccionados de precios fijos singularizados con una
combinacién numérica y de otros caracteres a la vista obligandose a otorgar un premio en dinero,
fijado previamente en el correspondiente plan al tenedor del billete o fracciébn cuya combinacién o
aproximaciones preestablecidas coincidan en su orden con aquella obtenida al azar en sorteo publico
efectuado por la entidad gestora.

El hecho que genera la obligacion es la venta de billetes de loterias foraneas, dentro del territorio
del Departamento de Arauca, son sujetos pasivos en calidad de responsables solidarios sobre la
venta de billetes de loterias de otros departamentos, la entidad creadora de la loteria y el agente
distribuidor en el Departamento de Arauca.

INGRESOS CORRIENTES: Los ingresos corrientes en el Departamento de Arauca se encuentran
conformados por los recursos que en forma permanente y en razén de sus funciones y atribuciones
obtiene el Departamento y que no se originan por efectos contables o presupuestales, por variacion
en el patrimonio o por la creacién de un pasivo. Los ingresos corrientes se clasifican en Tributarios
y No Tributarios.

INGRESOS CORRIENTES TRIBUTARIOS. Son desembolsos pecuniarios que obtiene el
Departamento de Arauca, sin contraprestacion directa ni personal, sub clasificado en directos e
indirectos, siendo los primeros los que gravan el ingreso o el patrimonio y los segundos, los que
gravan el gasto o consumo.

INGRESOS CORRIENTES NO TRIBUTARIOS. Comprenden los ingresos que no tienen caracter
impositivo tales como: contribuciones, tasas, multas, rentas contractuales, regalias, aportes,
utilidades de empresas, participaciones, contribuciones parafiscales.
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INGRESOS CORRIENTES DE LIBRE DESTINACION. Se entiende por ingresos corrientes de libre
destinacion, los ingresos corrientes excluidos las rentas de destinacion especifica, entendiendo por
éstos los destinados por ley o acto administrativo a un fin determinado.

JUEGOS DE SUERTE Y AZAR: Son de suerte y azar aquellos juegos en los cuales, segln reglas
predeterminadas por la ley y el reglamento, una persona, que actia en calidad de jugador, realiza
una apuesta o paga por el derecho a participar, a otra persona que actia en calidad de operador,
que le ofrece a cambio un premio, en dinero o en especie, el cual ganara si acierta, dados los
resultados del juego, no siendo este previsible con certeza, por estar determinado por la suerte, el
azar o la casualidad.

Son de suerte y azar aquellos juegos en los cuales se participa sin pagar directamente por hacerlo,
y que ofrecen como premio un bien o servicio, el cual obtendra si se acierta o si se da la condicion
requerida para ganar.

LIQUIDACION: procedimiento que permite cuantificar el tributo que un contribuyente debe pagar al
fisco. La liquidacién de impuestos, por lo tanto, devuelve el monto que se debe desembolsar en
concepto de los impuestos que corresponden a un cierto periodo.

La liquidacion corresponde al célculo aplicado por cada concepto relacionado con los diferentes
impuestos del orden departamental, asi como de cada una de las estampillas y la contribucién
especial del 5% de los contratos de obra publica, teniendo en cuenta el hecho generador, la base
gravable y la tarifa aplicable para todo pago, causacién u orden de pago.

SIAC: Sistema Integrado de Informacién Departamental.

SIAC: Sistema de Informacién Administrativo y ciudadano. es una Plataforma Electronica de
Aplicacion Web de la gobernacién de Arauca, que busca mejorar los servicios digitales a la
comunidad, a través de procesos automatizados, agiles, sencillos y Utiles; asi mismo, fomenta el
desarrollo tecnoldgico, facilitando tramites, procesos y procedimientos de la Administracion,
extendiendo el acceso a la comunidad a través sus servicios digitales con informacién de interés
para todos.

SGF: Sistema de Gestion Financiera. Plataforma Electrénica de Aplicacién Web desarrollado para
la liquidacion, control y seguimiento de la informacion financiera, contable y tributaria de la
gobernacién de Arauca.

SOBRETASA A LA GASOLINA MOTOR EXTRA, CORRIENTE Y AL ACPM: Son responsables de
la sobretasa, los distribuidores mayoristas de gasolina motor extra y corriente y del ACPM, los
productores e importadores.

Ademas, son responsables directos del impuesto los transportadores y expendedores al detal,
cuando no puedan justificar debidamente la procedencia de la gasolina que transporten o expendan

GOBERNACION DE ARAUCA

Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946; Cadigo Postal 810001
Arauca-Arauca (Colombia). E-mail: archivogeneral@arauca.gov.co
NIT. 800102838 - 5 PAG. 5

www.araucagoveco | B EE @gobarauca


mailto:archivogeneral@arauca.gov.co
https://definicion.de/impuesto/

PROCESO: MANEJO DE LAS FINANZAS CoDIGO
PUBLICAS PR-HC-RT-06
FECHA DE EMISION
INSTRUCTIVO DE AUDITORIA TRIBUTARIA 6 | 02 \ 2025
VERSION 03

y los distribuidores minoristas en cuanto al pago de la sobretasa de la gasolina y el ACPM a los
distribuidores mayoristas, productores o importadores, segun el caso.

TASA: Es una erogacion pecuniaria no definitiva a favor del Departamento de Arauca o de una
entidad adscrita o vinculada a éste, como contrapartida directa y personal a la prestacion de un
servicio publico.

TRIBUTOS DEPARTAMENTALES: Comprenden los impuestos, las tasas y contribuciones.

4. NORMATIVIDAD

e Estatuto de Rentas del Departamento de Arauca. Ordenanza 014E de 2017

e Ley 2200 de 2022, Decreto 1222 de 1986 Estampilla Pro Desarrollo Departamental.

e Ley 23 de 1986, Decreto 1222 de 1986, Ley de 1059 de 2006 Estampilla Pro-Electrificacion
Rural

e Ley 191 de 1995, Ordenanza 026 de 1996, Ley 1059 de 2006, Estampilla Pro Desarrollo
Fronterizo.

e Ley 666 de 2021 Estampilla Pro cultura.

o Ley 687 de 2001y Ley 1276 de 2009 Estampilla para el Bienestar del Adulto Mayor.

o Ley 782 de 2002, Ley 1106 de 2006, ley 1421 de 2010 y la ley 1738 de 2014 Contribucién
especial del 5% de contratos de Obra Publica.

e Las Normas Generales de Auditoria Tributaria y las Normas de Auditoria Generalmente
Aceptadas en Colombia

o Ley 223 DE 1995, Por la cual se expiden hormas sobre racionalizacién tributaria y se dictan
otras disposiciones.

o Decreto 2141 de 1996, Por el cual se reglamentan los capitulos VII, VIII, IX, X Y XI, el articulo
257 de la Ley 223 de 1995, y se dictan otras disposiciones

o Decreto 4431 de 2004, Ley 1609 de 2013, Decreto 1165 de 2019.

e Decreto 624 de 1989, por la cual se expide el estatuto tributario de los impuestos
administrados por la Direccién Nacional de Impuestos Nacionales

o Ley 42 de 1993 modificada por Decreto 267 de 2000, y, Decreto 403 de 2020 Sobre la
organizacion del sistema de control fiscal financiero y los organismos que lo ejercen.

e Estatuto Tributarios

o Ley 1819 del 29 diciembre de 2016. por la cual se adopta una reforma tributaria estructural.

e Resolucion 156 de 2018, por la cual se modifica la Resoluciéon 354 de 2007, que adopté el
Régimen de Contabilidad Publica, establecié su conformacion y definié su &mbito de
aplicacion/ Deroga resolucion 355 y 356 de 2007.

e Resolucién 193 de 2016, Por la cual se Incorpora, en los Procedimientos Transversales del
Régimen de Contabilidad Publica, el Procedimiento para la evaluacion del control interno
contable.

e Ley 1845 de 17 julio de 2017, estampilla pro-electrificacion

Estatuto de Rentas del Departamento de Arauca. Ordenanza 014E de 2017

GOBERNACION DE ARAUCA

Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946; Cadigo Postal 810001
Arauca-Arauca (Colombia). E-mail: archivogeneral@arauca.gov.co
NIT. 800102838 - 5 PAG. 6

www.araucagoveco | B EE @gobarauca


mailto:archivogeneral@arauca.gov.co

PROCESO: MANEJO DE LAS FINANZAS cobiGco
PUBLICAS PR-HC-RT-06
FECHA DE EMISION
INSTRUCTIVO DE AUDITORIA TRIBUTARIA o |2 [oms
VERSION 03
5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
5.1 AUDITORIA TRIBUTARIA
NUMERAL DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
e Acceso al SGF, modulo de rentas
Ingresar al portal Auxiliar
WWw.arauca.gov.co Administrativos /
1 e Link SGF, http://172.29.14.49:86/ | profesionales de P'atafsoé”;a del
e Ingresar al Sistema de Gestion | apoyo Direccion de
Financiera. Rentas
con usuario y contrasefia asignada
Para los contratos
Seleccionar el médulo de Impuestos.
Dirigirse al médulo de Contratos
externos seleccionarlo y abrirlo en una
pestafia nueva.
En la pestafia nueva que se abrid,
encontramos: estado, entidad
contratante, tipo contrato, numero
contrato, objeto del contrato, fecha de Auxiliar
contrato, contratista y vigencia, de Administrativos / R d
2 estas pestafias selecciona la Entidad profesionales de eporte de
; > informacion
contratante, Fecha de contrato donde | apoyo Direccion de
se selecciona el periodo, o la Vigencia Rentas
a auditar; las demas pestafas quedan
en estado Seleccione. Dar clic en la
pestafa Actualizar, en la cual aparecen
todos los actos administrativos que
lleva la entidad hasta la fecha donde
deben estar cargados correctamente;
posteriormente se descarga el listado
de contratos en archivo plano el cual se
exporta a Excel.
Seleccionar los nimeros de contratos a Auxiliar Reporte de
3 ; Administrativos / X L
auditar. profesionales de informacion
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apoyo Direccion de

Rentas
Auxiliar
Verificar que la informacién Administrativos /
suministrada es correcta, comparando profesionales de
4 el documento adjunto con lo registrado | apoyo Direccion de Contratos PDF
en el SGF. Rentas
De acuerdo al estado en que se
encuentre se relaciona en una tabla de
Excel de presuntos hallazgos. Auxiliar
(contratos elaborados que no se han Administrativos /
5 liquidado, con liquidacion con saldo profesionales de Hoja de trabajo
pendiente por liquidar, parametrizacién | apoyo Direccion de Excel
de carga tributaria, la tipificacion, Rentas
recaudos  parciales, datos del
contratista, valor, firmas, y fecha de
celebracién etc.)
Auxiliar
Requerimiento de consecutivos de Adrpln_lstraltlvos d/
6 contratos  celebrados durante la | Proresionaies € Oficio de solicitud

vigencia a auditar.

apoyo Direccion de
Rentas.

Para las Estampillas y Tributos

Seleccionar en la otra pestafia del
mismo moédulo de impuestos, el icono
Liguidacion de estampillas,
liquidaciones tributarias seleccionar la

Auxiliar
Administrativos /

entidad a auditar, después la X
7 respectiva fecha y vigencia, luego dar profespnale_g de Reporte . de
i L ; apoyo Direccion de informacioén
clic en la opciéon de actualizar, en la Rentas .
cual aparecen todos los actos
administrativos que ya  fueron
liquidados y/o recaudados que lleva la
entidad hasta la fecha.
Auxiliar

Dar clic en Imprimir en el icono de
8 descargar listados de liquidaciones de
estampillas (Archivo Plano).

Administrativos /
profesionales de
apoyo Direccién de
Rentas

Archivo plano

Dar clic en Imprimir en el icono de
9 Descargar liquidaciones tributarias en
los casos de contrato de obra publica

Archivo plano
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(Archivo Plano). Auxiliar
Administrativos /
profesionales de
apoyo Direccion de
Rentas
Exportar en un archivo de Excel,
después se filtra toda la informacion .
por contratos o contratistas para q Auxiliar )
verificar que la liquidacion y el recaudo Ar rpln_ls;raltlvog
10 correspondiente, lo cual es de vital ago?/gs[;?re?:g(s')n ?je Archivo excel
importancia para el objetivo de la Rentas
auditoria.
De acuerdo al estado en que se
encuentre se relaciona en una tabla de
Excel de presuntos hallazgos. (revision .
de la factura: datos del contratista, | dm'iAr\lliJthlrlzirvos )
valor a causar, cumplimiento de X . .
11 requisitos legales, periodo a cobra / aggc;/fc?%?rg?:ggr?ge Hojagfcté?bajo
Liquidados que no se han recaudados, Rentas
recaudos parciales / por cada cuanta
de cobro relacionar un certificado de
cumplimiento de acuerdo en la forma
estipulada en la minuta, etc.)
Consolidar datos para el informe
Auxiliar
Administrativos /
profesionales de
Realizar informe preliminar de la apoyonglr:tee::Sc;on de Informe preliminar /
12 auditoria realizada y oficio remisorio. Profesional oficio remisorio
universitario de la
Direccion de
Gestién de Rentas.
Enviar al ente auditado para su revisién Auxiliar
y correspondiente contestacion. Si el Qg)rggi'gggfggog e/ Informgedlzl SIAC
13 lente no respond_e_dent(c,) del termino apoyo Direccion de correspondencia
egal, la administracion tributaria Rentas enviada
tomara el informe preliminar como final.
Recepcionar la respuesta del informe Auxiliar Oficio de
14 preliminar de los entes auditados. Administrativos /
profesionales de Respuesta
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apoyo Direccion de

Rentas
Evaluar la respuesta del contribuyente
responsable u obligado. Se estudia la
respuesta, si la respuesta es Auxiliar

satisfactoria se ordena la terminacion
de la actuacién administrativa y se

Administrativos /
profesionales de

Informe preliminar

15 archiva. apoyo Direccion de y respuesta
Si la respuesta no resuelve todos los Rentas
hallazgos 0 el contribuyente
responsable obligado guarda silencio,
se continua con el punto 14.
Si se determina que los valores )
adeudados son significativos se toma Profesional
16 la decisién de efectuar una visita al um[\)/ierresét:?gr? gg la Oficio de
ente descentral'lzal\do, para gllo S€ | Gestion de Rentas. inspeccion
ordena una practica de inspeccién
tributaria.
Auxiliar
Administrativos /
Se envia un oficio de solicitud de profesionales de
informacion por medio magnético de | apoyo Direccion de
17 los actos administrativos y demas Rentas / Oficio de solicitud
informacién relevante, en la cual se Profesional de informacién
encuentren los pagos de tributos | universitario de la
departamentales. Direccion de
Gestion de Rentas
Visitar las entidades a auditar. Aqui se Auxiliar
solicitara informacion adicional que | Administrativos /
permita identificar el cumplimiento o no | _Profesionales de
de las obligaciones tributarias. De la apoyo DII‘ECCI/OH de d .
18 diligencia de inspeccion tributaria, se PRentas Acta glnspgcuon
; - rofesional Tributaria
extendera un acta de la cual debera | v arsitario de la
entregarse copia una vez qe_rrada y Direccion de
suscrita por los funcionarios visitadores | Gestion de Rentas
y las partes intervinientes.
Auxiliar Informe de
Administrativos / auditoria / oficio
19 Elaborar y envié del informe final de profesionales de remisorio / Informe
Auditoria. apoyo Direccion de del SIAC de la
Rentas / correspondencia
Profesional enviada
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universitario de la
Direccion de
Gestion de Rentas.
Una vez cumplido los términos para dar Auxiliar
respuesta del informe final por parte de Administrativos /

20 los auditados, es decir que la auditoria |  Profesionales de Oficio de solicitud
quede en firme, se prepara una | apoyo Direccion de de traslado
solicitud de auto de traslado Rentas
relacionando los hallazgos.

Auxiliar
Informar mediante Nota interna Administrativos /

21 plataforma - SIAC, los hallazgos profesionales de Nota Interna -
encontrados en la auditoria a la| apoyo Direccién de Modulo SIAC
Direccion de Gestion de Rentas. Rentas /

5.2 PASO A PASO DE VALIDACION CONTRATOS
NUMER DESCRIPCION RESPONSABLE REGIST
AL RO
e Acceso al SGF, modulo de rentas
Ingresar al portal
www.arauca.gov.co Auxiliar Administrativos / Plataform
1 e Link SGF, http://172.29.14.49:86/ profesionales de apoyo a del
Ingresar al Sistema de Gestion Direccion de Rentas / SGF
Financiera.
con usuario y contrasefia asignada
e Seleccionar mddulo de impuestos, en
el cual se realizan las siguientes
rutas, segun el caso: Reporte
- Contratos externos > Registro de Auxiliar Administrativos / de
2 contratos profesionales de apoyo informaci
- Consulta de contratos > Estado > Direccion de Rentas / P
Vigencia.
- Actualizar > Imprimir listado sin
validar
. . . Reporte
Abrir el archivo plano de los contratos Auxmar_ Administrativos / de

3 q ; profesionales de apoyo . :

escargados para validar. Di - informaci
ireccion de Rentas / P
4 Para proceder a validar debe realizarse Plataform
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por la ruta: Contratos Externos > Validar Auxiliar Administrativos / a del
Contratos. profesionales de apoyo SGF
Direccion de Rentas /
Seleccionar el archivo plano de la
entidad para validar.
- Ingreso nimero de contrato
- Ingreso vigencia
- Ingreso de entidad contratante
- Cargar el archivo
Buscar
>Ver contrato
- Cargar el archivo > abrir el
contrato
- Verificar informacién del SGF con
la minuta de la entidad.
- Validar
De no haber inconsistencias validar
contrato
Ente descentralizado/o
Cuando existen inconsistencias se instituciones educativas
debe registrar las observaciones del
caso.
5.3 PASO A PASO DE VALIDACION ESTAMPILLA (Liquidacion)
NUMERAL DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
e Acceso al SGF, médulo de rentas
Ingresar al portal Auxiliar
WWW.arauca.gov.co Administrativos / Plataforma del
1 e Link SGF, http://172.29.14.49:86/ profesionales de SGE
e Ingresar al Sistema de Gestion | apoyo Direccion de
Financiera. Rentas /
con usuario y contrasefia asignada
e Seleccionar médulo de impuestos,
en el cual se realizan las siguientes
rutas, segun el caso:
- 5 illa > fi -
I;r(i:]#é?pz;ﬁg)g de estampilla > filtros - ﬁ]‘;s"t'r'zirvos /
2 - Estado: opcion liquidado. profesionales de Reporte de

- Vigencia: seleccionar la vigente

- Fecha: se debe eliminar la fecha
inicial y colocar la fecha final.

- Tipo de documento: seleccionar
contratos.

- Tipo de contrato: solo se

apoyo Direccion de
Rentas /

informacion
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selecciona los de compraventa,
concepcion de obra publica,
consultorias -asesorias -
interventorias, contratos de
obras,otros contratos, prestacion
de servicios y suministros.
- Al seleccionar cada tipo de
contrato se debe dar clic en
“actualizar, luego en imprimir
listado sin validar
Auxiliar
Administrativos /
3 Abrir el archivo plano de los contratos profesionales de Reporte de
descargados para validar.gg apoyo Direccion de informacién
Rentas
Para proceder a validar debe realizarse A”X'I'a.r
o . Administrativos /
por la ruta: impuestos > Validar .
liquidaciones, validar impuestos y luego profespnalersl e
qu N pueslos y lueg apoyo Direccion de
validar liquidacion de estampillas. Rentas /
Una vez se obtiene el archivo plano,
buscamos el consecutivo para realizar
dicha validacion.
Dar clic en la opcién Buscar
4 - Ver estampilla Plataforma del
- Cargar el archivo > abrir la SGF
factura
- Verificar informacion del SGF
con la factura de dicho contrato.
- Validar
De no haber inconsistencias validar
estampilla
. . i . Ente descentralizado
Cuando existen inconsistencias se o
. . y/o Instituciones
debe registrar las observaciones del )
Educativas
caso.
5.4 PASO A PASO DE VALIDACION ESTAMPILLA (5% Contrato de Obra)
NUMERAL DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
e Acceso al SGF, médulo de rentas Agxnlar Plataforma del
1 Ingresar al portal Administrativos / SGE
WWw.arauca.gov.co profesionales de
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Link SGF, 172.29.14.13:86 apoyo Direccion de
e Ingresar al Sistema de Gestion Rentas /
Financiera.
con usuario y contrasefia asignada
e Seleccionar médulo de impuestos,
en el cual se realizan las siguientes
rutas, segun el caso:
- Liquidaciones tributarias > filtros
principales.
- Estado: opcion liquidado. Auxiliar
- Vigencia: seleccionar la actual Administrativos / Reporte de
- Fecha: se debe eliminar la fecha profesionales de informacion
inicial y colocar la fecha final. apoyo Direccion de
- Tipo de documento: se debe Rentas /
dejar en estado seleccién
posterior “actualizar”.
- Luego en imprimir listado sin
validar.
Auxiliar
Administrativos /
Abrir el archivo plano de los contratos profesionales de Reporte de
descargados para validar.gg apoyo Direccion de informacioén

Rentas /

Para proceder a validar debe realizarse
por la ruta: impuestos > Validar
liquidaciones — validar liquidacién de
impuestos.

Una vez se obtiene el archivo plano,
buscamos el consecutivo para realizar
dicha validacion.

Dar clic en la opcién “Buscar”

- Ver impuesto

- Cargar el archivo > abrir la
factura

- Verificar informacién del SGF
con la factura de dicho contrato.

- Validar

De no haber inconsistencias validar
estampilla

Auxiliar
Administrativos /
profesionales de

apoyo Direccion de

Rentas /

Ente descentralizado

Plataforma del
SGF
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Cuando existen inconsistencias se y/o Instituciones
debe registrar las observaciones del Educativas
caso.
6. FLUJOGRAMA.
El flujograma hace parte de los anexos de este procedimiento.
7. ANEXOS.
ANEXO NOMBRE CODIGO
1 Solicitud de Cambios a Documentos FR-GC-08
2 Flujograma PR-HC-RT-51

8. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION Y DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO
FECHA
., Emisién del documento como nuevo del SGC
Version 1
15-08-2017
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Actualizacion:
1.OBJETIVO
2.ALCANCE
3. TERMINOS Y DEFINICIONES
Actualizacion de téerminos
v Auditoria tributaria
v Contribucion especial del 5% de contratos de obra publica
- v" Declaraciones tributarias
Versioén 2
05-12-2023 7 Impuesto
v Impuesto al degiiello de ganado mayor
v Impuesto sobre billetes de loterias foraneas
v’ Liquidacién
v SGF
Términos nuevos
v’ contrato
v Impuesto al consumo
v’ Ingresos corrientes no tributarios
v" Ingresos corrientes de libre destinacion
v SIAC
Version 3 ) .
30/01/2025 Se requiere cambio de formato
REVISi / REVISO APROBO
NOMBRE: ) J [ NOMBRE: ~ |
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