£

ALCALDIA DE SANTA MARTA

Distrito Turistico, Cultural e Histérico

. Cddigo:
PROCEDIMINETO PARA ADMINISTRACION DE LAS RENTAS MM-GEP-P-008
GESTION DE FINANZAS PUBLICAS \Version: 1
MACROPROCESO MISIONAL Pagina 1 de 3

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Descripcion de la modificacion

1. 21/06/2019

Adopcidn del procedimiento para administracion de las rentas mediante Resolucion 3725 del 21 de junio de 2019, por medio de la cual se
modifica el Mapa de Procesos de la Alcaldia

FECHA:11/10/2019

FIRMA: ORIGINAL FIRMADO

Elaboré Reviso Aprobo
NOMBRE: GLADYS CANDELARIO NOMBRE: INGRID M LLANOS VARGAS NOMBRE: KAROL FUENTES SANGREGORIO
CARGO: LIDER DE RENTAS Y PAGOS CARGO: SECRETARIA DE HACIENDA (E) CARGO: JEFE DE OFICINA DE SISTEMAS INTEGRADOS DE
GESTION

FECHA: 18/11/2019 FECHA: 18/11/2019
FIRMA: ORIGINAL FIRMADO FIRMA: ORIGINAL FIRMADO

NOMBRE: LUIS DANIEL ACOSTA

CARGO: APOYO SIG — CONTRATISTA OPS
FECHA: 11/10/2019

FIRMA: ORIGINAL FIRMADO

RESPONSABLES LIDERES

Alcalde, Secretario de Hacienda, Direccion de renta

OBIJETIVO

Gestionar los recaudos de ingresos corrientes (tributarios y no tributarios) la Alcaldia Distrital de Santa Marta.

ALCANCE

Aplica para los recaudos de ingresos corrientes (tributarios y no tributarios) de la Alcaldia Distrital de Santa Marta.
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Estatuto Tributario Nacional

Estatuto de Rentas del Distrito
Ley 1450

BASE LEGAL

DEFINICIONES

El Registro de Contribuyentes: El conjunto de datos que se deben registrar en el sistema de informacidn tributaria, para permitir el desarrollo de la gestion, sera
denominado Banco de Datos, o Registro de Contribuyentes.

El procedimiento tributario: Esta constituido entonces por las diferentes formas, tramites, actos, que deben verificar tanto la administracién como los contribuyentes,
los términos que tienen para actuar y los competentes para ello, a fin de asegurar el cumplimiento a la obligacion tributaria principal, cual es el pago del tributo y la
obtencidon de recursos para financiar los gastos e inversiones del Estado, dentro de conceptos de justicia y equidad.

La competencia de fiscalizacidn: Es |la facultad de administraciones tributarias para identificar, clasificar y seleccionar grupos de contribuyentes que presentan indicios
de incumplimiento en las obligaciones tributarias y lograr, por la accion de la administracion, corregir dicha conducta.

LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION:

El Distrito de Santa Marta utilizara la informacion de los contribuyentes de diferentes fuentes como son: declaraciones y demds informes, la informacion de fuentes
externas como la catastral y otras entidades publicas y privadas y la generada por la propia administracién a partir de sus actuaciones. La adecuada organizacion de
todas estas fuentes, la posibilidad de manejarla y obtener los reportes confiables y oportunos es indispensable para asegurar el éxito de la gestidn tributaria Distrital.

Cuando se adjudique a un contratista externo el acceso a las bases de datos para realizar la depuracidn del registro de contribuyentes se debera controlar y garantizar la
confidencialidad de la informacidn y la posibilidad de manejar la situacién tributaria de los contribuyentes. Por tanto, los Agentes externos o Contratistas tengan acceso
a la informacién tributaria “guardaran absoluta reserva acerca de las informaciones que se les suministren, y en los contratos respectivos se incluird una caucién
suficiente que garantice tal obligacidn

La informacién incorporada al Registro de Contribuyentes solamente serd autorizada por el funcionario competente y los actos administrativos respectivos.

El Distrito de Santa Marta realizara, como base de la evasién de impuesto, los programas preventivos los cuales se busca ilustrar y orientar al contribuyente en el
conocimiento y manejo de sus obligaciones tributarias para evitar incurrir en errores u omisiones que puedan conllevarle sanciones. Este tipo de programas comprende
acciones de cultura tributaria, jornadas de capacitacién, reuniones a gremios o asociaciones, inscripciones masivas, visitas informativas, volantes y campafias
educativas.
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No. Descripcion de la actividad Area Responsable Cargo responsable Registros
Atencidon al contribuyente para informacion de sus tributos, . . . L,
. y P .. ’|Secretaria de hacienda/ Direccion P Software de
1 |entrega de recibos de pagos, gestion de correspondencia Técnicos e
. . de renta atencién(digiturno)
(salida y entrada de documentos y archivo de respuesta)
Actualizacion de base de datos movimientos de cartera,|Secretaria de hacienda/ oficina de . . e Notas de ajustes, cd
2 . . . Profesional universitario/técnico , .
aplicacién de resoluciones impuestos Agustin Codazzi
. . L, . . . L, Secretaria de hacienda/ Direccion Formularios de
Registro de informacién tributaria (inscripcion de . o
. N . L de renta . . . registro(Actualizacion),
3 contribuyentes, actualizacion de Ila informacidn de Profesional universitario/técnico . ,
. L, . resoluciones de Agustin
contribuyentes, actualizacién de datos de los contribuyentes) .
Codazzi
4 Capacitar al contribuyente en las reformas tributarias, V| Secretaria de hacienda/ Direccién Profesional universitario N/A
herramientas utilizadas de renta
Secretaria de hacienda/ Direccion
5 |Notificacion de actos y respuestas. de renta Profesional universitario Guias
DOCUMENTOS RELACIONADOS:
Nombre: Codigo:
Manual de Fiscalizacion para Entidades Territoriales, Ministerio de Hacienda y N/A

Crédito Publico, 2007

N/A




