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1. OBJETIVO:

Servir de herramienta de determinacion dentro de la Administracién Tributaria Municipal
con el fin de mitigar los riesgos de evasion y elusion de los contribuyentes de los tributos
territoriales, logrando asi una mayor eficiencia y eficacia en la promocién del recaudo.

2. ALCANCE:

Este procedimiento de auditoria tributaria inicia con los cruces de informacion exdégena y
endogena proporcionada por la Direccidn de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN, la
Céamara de Comercio de Ibagué, y demas entes conexos; dicho proceso concatenado a
través de oficios persuasivos, visitas de fiscalizacion a los responsables de los tributos
para detectar omisos 0 inexactos, y culmina con el Auto de Archivo o la entrega del
informe final junto con Auto de Traslado y el expediente a la etapa de Liquidacion.

3. BASE LEGAL:

e Constitucion Politica de Colombia
e Ley 14 de 1983, sus modificaciones y/o reglamentaciones
e Decreto Ley 1333 de 1986, Cddigo Régimen Municipal sus modificaciones yl/o
reglamentaciones.
e Estatuto Tributario Nacional - Decreto 624 del 30 de marzo de 1989
e Cobdigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley
1437/11)
e Ley 1819 de diciembre 29 de 2016
e Sentencias relacionadas.
e Acuerdos Municipales:
Acuerdo 031 de 2004,
Acuerdo 004 de 2005,
Acuerdo 028 de 2006,
Acuerdo 037 de 2007,
Acuerdo 014 de 2008,
Acuerdo 016 de 2009,
Acuerdo 027 de 2009,
Acuerdo 028 de 2009,
Acuerdo 001 de 2012,
Acuerdo 012 de 2012,
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Acuerdo 001 de 2013,

Acuerdo 025 de 2013,

Acuerdo 029 de 2014,

Acuerdo 001 de 2015,

Acuerdo 030 de 2016,

Acuerdo 004 de 2017,

Acuerdo 006 de 2017,

Acuerdo 013 de 2017,

Decreto 100-0370 de 2013 — Régimen Tributario Municipal
Ley 1819 de 2016.

4. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

ADMINISTRACION TRIBUTARIA: Facultad de la Secretaria de Hacienda del Municipio
de Ibagué a través del Grupo de Rentas, para la administraciéon, coordinacion,
determinacion, discusion, control de recaudo de los ingresos Municipales de acuerdo con
las normas fiscales y organicas.

AUTO DE APERTURA: Actuacion de la Administracion Tributaria Municipal mediante la
cual se abre un expediente a cargo de un presunto responsable del tributo, para iniciar
un procedimiento de Fiscalizacién Tributaria.

AUTO DE ARCHIVO: Actuacion de la Administracion Tributaria Municipal mediante la
cual se hace el cierre formal de un expediente aperturado por Omiso, Inexacto o
cualquier otro programa de auditoria iniciado.

AUTO DE TRASLADO: Actuacion de la Administracion Tributaria Municipal mediante la
cual se ordena dar traslado del expediente cumplido el término procesal establecido por
la ley para dar continuidad en la via gubernativa o para la consulta.

CONTRIBUYENTE: Todo colombiano que tiene el deber de contribuir con el pago de
impuestos, al sostenimiento del Estado, tal y como lo establece la Constitucion Nacional
en su articulo 95 numeral 9: “Es obligacién de todo ciudadano contribuir al financiamiento
de los gastos y de las inversiones del estado; aporte o contribucidon que se realiza
mediante el pago de impuestos”.

CRUCES ENDOGENOS: Actividad mediante la cual se recopila informacién interna de la
Administracion Municipal relacionada con los contribuyentes, como insumo para cruces y
seleccion de datos para detectar omisos e inexactos de los Tributos Municipales.

CRUCES EXOGENOS: Actividad mediante la cual se recolecta informacion de agentes
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externos: DIAN., Oficinas de Notariado y Registro, Camara de Comercio etc., que
interactian directamente con los contribuyentes y la Administracion Tributaria. Dicha
informacion es sometida a cruces y seleccion de datos para detectar omisos e inexactos
de los Tributos Territoriales.

FISCALIZACION: Funcién activa de una administracion tributaria que comprende el
conjunto de tareas, acciones y medidas de la Administracién, tendientes a compeler al
contribuyente al cumplimiento integro, cabal y oportuno de sus obligaciones tributarias ya
sean formales o sustanciales, orientado a reducir los niveles de evasion y elusion.

INEXACTOS: Contribuyentes que, cumpliendo con la obligacion formal y sustancial de
liquidar y pagar un tributo, lo hacen bajo diferencias determinadas dentro de los procesos
de fiscalizacién a través cruces de informacion exégenos.

OMISOS: Contribuyentes que, teniendo la responsabilidad y obligacion de liquidar y
contribuir con cargas impositivas, no cumplen con el deber formal y sustancial de
declarar y pagar los Tributos Municipales.

REQUERIMIENTO ESPECIAL: Actuacion Obligatoria de la Administracion Tributaria
Municipal proferida a los Contribuyentes Inexactos antes de efectuar la liquidacién de
revision; mediante la cual se propone la correccién de la declaracion privada inicial
presentada por el contribuyente.

EMPLAZAMIENTO PARA DECLARAR: Actuacion de la Administracion Tributaria
Municipal obligatoria, proferida a los Contribuyentes Omisos, mediante la cual se insta
al contribuyente para que cumpla con la obligacion de declarar los Tributos Territoriales,
advirtiéndose las consecuencias legales en caso de persistir su omision.

OFICIO PERSUASIVO: Actuacion de la Administracién Tributaria Municipal a través el
cual se hace un llamado voluntario a un Contribuyente en el que se le sugiere que
sustente, corrija 0 presente una declaracion privada.

ACTA DE VISITA: Herramienta de gestion procedimental tendiente a garantizar la
captura de informacion necesaria para determinar la apertura de una investigacion
Tributaria o servir de soporte para proferir Oficios Persuasivos, Emplazamiento para
Declarar o Requerimiento Especial, segun el caso.

RESPONSABLES: Personas naturales o juridicas cuyo deber es cumplir con las
obligaciones formales y sustanciales en cuanto a los Tributos ante la Administracion
Tributaria Municipal.

La version vigente y controlada de este documento, solo podréa ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o
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REQUERIMIENTO ORDINARIO DE INFORMACION: Actuacion de la Administracion
Tributaria Municipal orientada a solicitar informacion al contribuyente con el fin de ampliar
y soportar las decisiones tomadas en la via gubernativa.

SANCION POR EXTEMPORANEIDAD: Mayor valor a pagar por el contribuyente Omiso
como consecuencia del incumplimiento de la obligacion formal y sustancial de declarar,
liquidar y pagar el tributo.

SANCION POR NO DECLARAR: Mayor valor a cargo de un Contribuyente o
responsable de un tributo impuesta por la Administracion Municipal como consecuencia
del incumplimiento de la obligacién formal y sustancial (Declarar, liquidar y pagar el
tributo).

SANCION POR CORRECCION: Mayor valor a pagar liquidado por el contribuyente
Inexacto como consecuencia de corregir su declaracion privada aumentando el valor a
pagar del impuesto a causa de diferencias detectadas por la administracion tributaria
mediante los cruces de informacién exdégenos y endégenos o determinadas por el mismo
contribuyente.

SANCION POR INEXACTITUD: Mayor valor a pagar impuesta al contribuyente Inexacto
como consecuencia de declarar y cancelar el tributo con diferencias detectadas mediante
los cruces de informacién exégenos y enddgenos.

5. CONDICIONES GENERALES

De acuerdo a la labor que viene adelantando la Alcaldia Municipal de Ibagué con la
modernizacién administrativa y en virtud de contar con procesos actualizados, se
implementa el procedimiento de Fiscalizacion de los Tributos Territoriales a fin de
soportar las tareas y responsabilidades que ejecuta la Secretaria de Hacienda Municipal
a través del Grupo de Rentas, para garantizar al Contribuyente el debido proceso, el
derecho de defensa y la equidad en la aplicacion de las Leyes Tributarias.

Asi mismo, el procedimiento adelantado ostenta el criterio Profesional y competente en la
via gubernativa y para la etapa correspondiente. Todo ello en concordancia con las
normas de caracter similar o superior que se aplicaran a las diversas sustanciaciones en
el proceso.

En el procedimiento para adelantar la Fiscalizacion, determinacion y discusion de los
Tributos Municipales se deben observar los siguientes principios:

La version vigente y controlada de este documento, solo podréa ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o
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Las actuaciones administrativas se desarrollaran, especialmente, con arreglo a los
principios del debido proceso, igualdad, imparcialidad, buena fe, moralidad, participacion,
responsabilidad, transparencia, publicidad, espiritu de justicia, coordinacion, eficacia,
economia y celeridad, de conformidad con lo dispuesto en el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de enero 18/11 articulo 3° y
demds relacionadas).

En esta Etapa génesis de Fiscalizacion en la via gubernativa se adelantan las visitas,
investigaciones verificaciones, cruces, requerimientos ordinarios y en general las
actuaciones preparatorias a los actos tributarios de competencia propia del area,
desarrollando actividades que inician desde:

- Determinar el plan de accion de fiscalizacion tributaria de la vigencia, de acuerdo a
directrices pactadas en los distintos comités administrativos convocados por la Direccién
de Rentas.

- Suscribir un cronograma de actividades propias del area de fiscalizacion en donde se
determine el rutero y carta de navegacion del control tributario y auditor de acuerdo a la
politica establecida en el plan de accién enunciado.

- Con base a lo determinado en el apéndice anterior dar inicio al proceso de auditaje a
través de tareas como:

Solicitud de informacién exégena y enddgena.
Cruces de informacion.
Definicion de topes de impuestos a Fiscalizar.

Depuracion de Bases Gravables a través de técnicas reconocidas de seleccion y control
que permitan el cumplimiento de los principios de Economia Procesal y Costo Beneficio.

Analisis de la informacion para determinar contribuyentes inexactos u omisos en los
distintos sectores econdmicos de la poblacibn determinada o sujetos pasivos
auditables.

Disefo y puesta en marcha del procedimiento de control y fiscalizacion tributaria a través
oficios persuasivos en los distintos programas establecidos en el Plan de Accién.

Realizar los Requerimientos Especiales, Emplazamientos por no declarar y demas actos
administrativos requeridos y establecidos en la norma tributaria a los Contribuyentes
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determinados como Inexactos, Omisos y demas auditables.

En cuanto a los dos agregados anteriores, efectuar en debida forma y con base a la
norma tributaria establecida el proceso de notificacion para los actos tributarios
expedidos; todo ello respetando el debido proceso y el derecho de defensa a los
potenciales sujetos pasivos y cuyo desenlace conduzca a un proceso exitoso en la via
gubernativa tanto en eficiencia y eficacia administrativa.

Cuando fuere necesario, planear las visitas de Fiscalizacion a través de Autos de
Inspeccién Tributaria, verificacion ocular, confrontacion de soportes y pruebas allegadas
y demds técnicas de control tributario, financiero y de legalidad contempladas en las
normas de auditoria generalmente aceptadas en Colombia.

Para desarrollar el procedimiento de Fiscalizacion, es necesario contar con el apoyo
logistico como equipos de cémputo, impresora, Software de Fiscalizacion y demas
tributos auditables; los espacios fisicos adecuados, el personal idoneo tanto en el area
tributaria como de sistemas.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Flujo de actividades que se deben adelantar para llevar a cabo el procedimiento de

Fiscalizacion:
RESPON- PUNTO DE
ACTIVIDAD SABLE CONTROL REGISTRO FLUJOGRAMA
ETAPA 1
Solicitud de Informacion @
Exdgenay Enddgena: Profesional Formato:

1.- Proyectar oficio solicitando
informacién necesaria para cruces
a agentes externos o internos que
interactdan con los Contribuyentes

de los Tributos Municipales.

Universitario /
especializado
del Grupo de

Rentas

FOR-04-PRO-GD-0
Registro y Radicacién
Correspondencia
Enviada

Oficio solicitud de
Informacion

Proyectar oficio

2.- Firmar oficio

Secretario de
Hacienda,
Director de
Rentas

Oficio de solicitud de
Informacion

A 4

Firman oficio
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Formato: Formato:
. ; . . FOR-04-PRO-GD- FOR-04-PRO-GD-
- f3. En.v,lar 0|f|C|os SOltlcm.Jdtde Auxiliar 01 Registro y 01Registro y Envia Oficio solicitud
Informacion a 10S agentes INtemos |- yministrativo Radicacion Radicacion
y externos. Correspondencia Correspondencia
Enviada Enviada
ETAPA 2

Definicion de Topes de
Impuesto a Fiscalizar
4.- Recibir, analizar informacion y
definir topes de impuesto a fiscalizar

Director,
Profesional
Universitario /
especializado

Acta Decisoria

A 4

Definir topes a fiscalizar

. ) del Grupo de
para inexactos , omisos y otros. Rentas
A
ETAPA 3
Realizar Cargue de datos en el
Profesional Clasifica, depura

sistema y validacién de la

Universitario /

informacién para hacer

informacién especializado Archivo plano en CD cargue de Base de Datos y

del Grupo de validar

5.- Clasificar, depurar informacion Rentas

para realizar cargue de la base de

datos y validar.
) v
Director de
ETAPA 4 Rentas Planear las visitas de
Planeacién de las visitas de Profesional

Fiscalizacién (opcional)
6.- Identificar poblacion objeto de
Fiscalizacion.

Universitario /

especializado

del Grupo de
Rentas

Reunién Operativa

Acta Operativa

fiscalizaciéon

7.- Proyectar y firmar autos
comisorios o de inspeccién para
realizar visitas

Profesionales
del Grupo de
Rentasy
Técnicos

Proyectar y firma acta
de reunién

ETAPA 5
Realizaciéon de visitas y
proyeccion de acta (opcional)
8.- Realizar visitas de
Fiscalizacion a poblacién
identificada previamente y
elaborar acta.

Profesionales
del Grupo de
Rentas

Acta de Visita

A

Realizar visitas a poblacion
objeto de fiscalizacion

ETAPA 6 Profesionales Expediente
Realizar alistamiento de del Grupo de Acta de Visitas Realizar alistamiento
_ expediente . Rentas diligenciadas de expediente
9.- Adjuntar acta de visita a
expediente
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ETAPA 7
Identificacion y Clasificacion de
Omisos e Inexactos
10.- Identificar Contribuyentes
Omisos e Inexactos, después del
cargue, validacion en el sistema y
aplicacién de la visitas.

11.- Clasificar y cuantificar la
informacién generada de Omisos
e Inexactos de acuerdo a los
sectores econémicos de Poblacién
0 sujetos pasivos auditables.

Profesional
Especializado
del Grupo

Acta de Visitas,
consulta de la
base de datos

Archivo Excel

clasificado en

Contribuyentes
Omisos e Inexactos

Identificar Contribuyentes
Omisos e Inexactos

Archivo Excel
clasificado y
cuantificado de
Contribuyentes
Omisos e Inexactos

A 4
Clasifica y cuantifica la
informacién de Omisos e
Inexactos

ETAPA 8
Genera e imprime oficios y demas
actuaciones preparatorios

Profesionales

ACTOS TRIBUTARIOS
Requerimientos

A

Ingresa a Base de Datos,
genera e imprime actos

del Grupo de BASE DE DATOS . .
12.- Ingresar a la base de datos, Rentas Especiales 'y preparatorios
generar e imprimir oficios masivos para Emplazamientos para
captura de informacion. Declarar ¢
ETAPA 9 , — y
Distribucion para revisién Profesional Organiza dgcuRme”ta_cm_” Vte"‘”a
maSiVO. - CORREO maS|.vo e equer|m|e:n oS
13.- Distribuir para revisién masivo Esgelcéal'zado BASE DE DATOS ELECTRONICO ESpec'ale;r‘; E[)rzzfrz:rm'emos
impreso. el &rupo P
ETAPA 10 v

Recibe para revisién Actos
Tributarios de Masivo y entrega
para envio.

14.- Recibir, revisar actos
tributarios de masivo bajo los
parametros establecidos y entrega

Profesionales,
Auditores y/o
Técnicos de
Rentas.

BASE DE DATOS

ACTOS
TRIBUTARIOS
Requerimientos

Especiales y
Emplazamientos
para Declarar

Recibe, revisa y entrega
Actos Tributarios para
envio

para envio.
Formato:
_ ETAPALL _ FOR-04-PRO-GD-01 v
Envia para notificacidon actos Profesionales, Registro Guia d i ficacio
administrativos Técnicos de gistroy uia de Envia para para notificacion
15.- Envia actos administrativos Rentas. Radicacion . mensajeria. actos administrativos.
para notificacion segun la Correspondencia
normatividad vigente Enviada
ETAPA 12
Realizar reparto y asignacién de
respuestas de actos v
adminiStrat_iVO_S para Profesional Modulo de Distribuye y asigna carga de
sustanciaciéon Especializado BASE DE DATOS Correspondencia trabajo a los Profesionales
16.- Distribuir y asignar la del Grupo P (Requerimientos Especiales y

respuesta de los actos
administrativos preparatorios, para
iniciar Analisis de la Informacion.

Emplazamientos para Declarar)
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ETAPA 13
Recibe expediente (respuestas)
del Contribuyente Omiso e
Inexacto para sustanciacion

Profesionales,

Soportes del

Si

Analizay
determina siel
Contribuyente

17.- Analizar el expediente del Técnicos de Expediente Carpeta Expediente cumple con la
Contribuyente omiso e inexacto, Rentas. normatividad
para determinar si cumple con la

Normatividad Tributaria.
ETAPA 14 P @ Act

Proyecta Acto administrativo Profesionales Expediente éoygg? t'c 0
gue dainicio alainvestigacion . ' . P administrativo

Tecnicos de Acto Adtivo que da inicio a la
(s/g el caso) Rentas . ti . 4
17.- Proyecta emplazamiento para ' investigacion
declarar, para corregir y/o Req.
Especial.
\ 4
18. Proyecta Acto administrativo Profesionales .
- P ! . Elaborar Auto
gue termina el proceso o le da Técnicos de AXLC;Odg:‘éiC:%O/ Expediente ue da fin al
cierre. Rentas. | A
proceso
ETAPA 15 v
Sequimiento alas respuestas de . ;
los actos administrativos gque Recibe y realiza
— - - — 3 , . seguimiento a las
iniciaron la investigacion Profesional Modulo de Oficios de RESPUESTAS s/la

19.- Realizar seguimiento a las Especializado | Correspondencia - respuesta / Libro informacién asignada

respuestas de emplazamiento del Grupo PISAMI radicador.

para declarar, corregir y
requerimientos especiales
enviadas por los Contribuyentes.

ETAPA 16
Profiere Requerimiento
Ordinario de Informacidn

Profesionales,

Soportes del

REQUERIMIENTO
ORDINARIO DE

Proyecta Requerimiento

Técnicos de - Ordinario de
20.- Proyectar Requerimiento Rentas Expediente | INFORMACION: ROI informacién.
ordinario de informacién y entrega Planilla Control
para revision *
Expediente P - -
21.- Recibir, revisar y entregar Profesional R.O.l. eccér(:écrx:\ae:;nR(r;ga
correcciones al Requerimiento Especializado Requerimiento Planilla Control
Ordinario de Informacién. del Grupo Ordinario de
Informacion
22.- Firmar Requerimiento Profesionales, Expediente Firma R.O.I.
Ordinario de Informacion (R.O.1.)y | técnicos del R.O.l Planilla Control
entregar para envio area
L i
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Recibe y envia

23.- Recibir y enviar el R.O.l. - FOR-04-PRO-GD- L L
i R to ord
Requerimiento Ordinario de Profesionales Requerimiento 01 Registro y egu?nfm'en o preinarto
.. Técnicos de . - L, € Informacion para
Informacion FIRMADO, para Rentas. Ordinario de Radicacion notificacion
notificacion del Contribuyente. Informacion Correspondencia
Enviada
v
ETAPA 17 N
. . 0o
Profiere Ayto de Arghlvo RESPUESTA i
24.-Recepcionar, analizar la ) )
o Profesionales REQUERIMIENTO Recibe
respuesta del R.O.I (requerimiento e Soportes del
N . L Técnico de - ORDINARIO respuesta a
ordinario de informacién) y Rentas Expediente INFORMACION )
verificar si cumple con lo solicitado Informe ROl'y analiza

de acuerdo a la normatividad
vigente.

si se cumple.

25.- Proyectar Auto de Archivo y

Profesionales

Soportes del

Proyecta Auto de Archivo
para Correcciones

z . . _>
. T .
entregarlo para correcciones e;r;ﬁ?;sde Expediente Planilla Control
\ 4
- . . AUTO DE
26.- Recnc_)lr, Revisar y entregar Asesor de Expedlente_ ARCHIVO Recibe, revisa y corrige
correcciones Auto Archivo Rentas. Auto de Archivo

Planilla Control

Auto de Archivo

A 4
Profesionales, Firman Auto
. . i E ien Planill ntrol i
27.- Firmar Auto de Archivo y profesional xpediente anilla Contro Archivo
. especializado,
entregar para envio Director de
Rentas

Formato: A 4

Profesionales MODULO DE FOR-04-PRO-GD-01 Envia Auto de Archivo

28.- Recibir y enviar Auto para
Notificar al Contribuyente

Técnicos de
Rentas

Correspondencia

Registro y Radicacion
Correspondencia
Enviada

para notificacion del
Contribuyente

Guia de mensajeria
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de Intranet de la Administracion Municipal. La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como
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Organiza, archiva, folea
_ ) ) FORMATO UNICO documentos en Expediente y
29.- organizar, archivar, foliar el Profesionales EXPEDIENTE INVENTARIO Actualiza médulo
expediente y actualizar en el Técnico de Modulo de DOCUMENTAL: Correspondencia
Modulo de Correspondencia Rentas Correspondencia | FOR-07-PRO-GD-01
Inventario de Archivo

ETAPA 18 Soportes del
Envio de exped_ientg'a la etapa Pro,fes‘ionales Exgediente y Proyecta Auto de
de Liguidacién Técnico de Cuadro de Auto Auto de Traslado Traslado del Expediente
36.- Proyectar Auto de Traslado Rentas
. L de Traslado
del expediente y remitir a la
siguiente etapa de liquidacion.
A
.. . Remite a Liquidacion
37.- Remitir el Expediente Profesionales . el expediente
completo a la Etapa de Técnico de Expediente Auto de Traslado
Liquidacion y actualizar en Médulo Rentas COMPLETO
de Correspondencia
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION VIGENTE DESDE OBSERVACION
01 11/12/2015 Primera versiéon SIGAMI
02 30/07/2018 Segunda Version por cambio de nombre del
proceso.
03 08-10-2018 Se actualiza por solicitud de la dependencia.
REVISO APROBO
LILIANA CAROLINA MORENO VARGAS JUAN VICENTE ESPINOSA REYES
Directora de Rentas Secretario de Hacienda

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o
de Intranet de la Administracion Municipal. La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como
documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué




