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1. OBJETIVO
Proyectar y digitar de acuerdo a las normas legales vigentes, los actos administrativos para establecer los derechos que
reclaman los contribuyentes respecto a exencion, extincion y exclusion de la obligacion tributaria

2. ALCANCE
Inicia con la solicitud de reclamacién por parte del contribuyente, comunidad y termina obteniendo el acto administrativo
gue modifique o retire la liquidacion del impuesto.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:
Secretario de Hacienda y Finanzas Publicas

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES

Estatuto Tributario Nacional.

Estatuto Tributario Municipal.

Ley 383 de 1997, Art.66. Por la cual se expiden normas tendientes a fortalecer la lucha contra la evasion y el
contrabando, y se dictan otras disposiciones. Reglamentado por el Decreto 3050 de 1997.

Ley 788 de 2002, Art. 59. Por la cual se expiden normas en materia tributaria y penal del orden nacional y territorial;
y se dictan otras disposiciones. Reglamentada parcialmente por el Decreto 522 de 2003, Decreto 779 de 2003,
Decreto 1308 de 2003, Decreto 2440 de 2005, y por el Decreto 541 de 2007.

Decreto 1333 de 1986. Por el cual se expide el Cddigo de Régimen Municipal.

Ley 14 de 1983. Por la cual se fortalecen los fiscos de las entidades territoriales y se dictan otras disposiciones.
Modificada por la Ley 75 de 1986.

Ley 55 de 1985. Por medio de la cual se dictan normas tendientes al ordenamiento de las finanzas del Estado y
se dictan otras disposiciones.
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Ley 75 de 1986. Por la cual se expiden normas en materia tributaria, de catastro, de fortalecimiento y
democratizacion del mercado de capitales, se conceden unas facultades extraordinarias y se dictan otras
disposiciones.

Ley 44 de 1990, art. 17. Por la cual se dictan normas sobre catastro e impuestos sobre la propiedad raiz, se dictan
otras disposiciones de caracter tributario, y se conceden unas facultades extraordinarias.

Ley 1607 de 2012. Por la cual se expiden normas en materia tributaria y se dictan otras disposiciones.
Reglamentada por el Decreto 2763 de 2012, Decreto 862 de 2013, Decreto 803 de 2013, Decreto 568 de 2013.
Decreto 1793 de 2013, Decreto 1794 de 2013, Decreto 2418 de 2013, Decreto 2701 de 2013.

5. DEFINICIONES

ACTO ADMINISTRATIVO: Es el medio a través del cual la Administracién publica cumple su objetivo de
satisfacer los intereses colectivos o interés publico. Es la formalizacion de la voluntad administrativa, y debe ser
dictado de conformidad con el principio de legalidad.

EXTINCION DE LA OBLIGACION: Se aplica cuando la Administracion pierde la competencia para cobrar
vigencias expiradas.

EXENCION: Es la dispensa total o parcial del pago de la obligacion tributaria, otorgada por la ley.

EXCLUSION: Es muy habitual en el ambito de las ciencias sociales o de la politica para nombrar a la situacion
social desfavorable de una persona o de un grupo de individuos. En este sentido, se espera que un sistema
econdémico o un modelo de pais favorezca la integracion social y el bienestar general; a aquellos que no gozan
de oportunidades de desarrollo o que no logran satisfacer sus necesidades béasicas, se los considera como
excluidos.

6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: El impuesto predial unificado resultante con base en un nuevo avallo catastral,
no podra exceder del doble del monto liquidado por el mismo concepto en el afio inmediatamente anterior.
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Revision de | La secretaria de Hacienda revisa la solicitud y Jefe de
- . : : : . Despacho de la
Solicitud y envio | establece la directriz a seguir, y nuevamente envia .
- : Secretaria de
a recaudo a recaudo la solicitud del contribuyente. .
Hacienda

_ Se recibe la solicitud y se procede a verificar la Jefe de

Recepcion Y | informacién solicitada por el contribuyente, a

verificacion de la
Solicitud

través de la directriz dada por la secretaria de
hacienda.

Despacho de la
Secretaria de
Hacienda

Determinacion
de la Solicitud

Se determina que solicita el contribuyente
(reclamacion o exoneracién, extincion o ajuste de
tarifas).

Prestacion de
servicios
profesionales,
abogada

Reclamacion,
Exoneracion,
Extincion o Ajuste
de tarifas.

Se verifican los requisitos para acceder a la
reclamacion.

Prestacion de

Requisitos para

Verificacion de | 'S . servicios
- Si no cumple con los requisitos se devuelve la . acceder a la
requisitos . . profesionales, 9
solicitud y se les reitera que los anexos deben ser boaad reclamacion
allegados completos junto con la solicitud. abogada
Prestacion de
L Se revisa la base de datos, Si existen servicios
Revision de | inconsistencias en la determinacion del impuesto profesionales
inconsistencias | respectivo se procede a proyectar el acto o
peq : P Proy "~ | abogada y jefe de Base de Datos
en la base de | administrativo de la reclamacion. De lo contrario, desoacho de la
datos se notifica al contribuyente de que la liquidacion se P

encuentra ajustada a la Ley.

secretaria de
hacienda
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Cargue en el| se aplica en el sistema la determinacion tomada,
7. | Sistema la | con respecto a la reclamacion realizada por el
determinacion contribuyente.

Profesional Software de
Externo recaudo

7. OBSERVACIONES:

RIESGOS DEL PROCEDIMIENTO
= Hacer caso omiso a la solicitud del contribuyente
» Liquidacion del impuesto mal realizada
» Secretaria de Hacienda sin conocimiento del caso
» Demora injustificada en la verificacién de la informacion solicitada por el contribuyente
» Respuesta negativa no justificada al respecto de la reclamacion, exoneracion, extincion o ajuste de tarifa
» Hoja de ruta no establecida para los requisitos exigidos
» Base de datos desactualizada
» Acto administrativo de reclamacion mal proyectado
= Demasiada demora en la solucién, con respecto a la reclamacién realizada por el contribuyente

PUNTOS DE CONTROL
= Solicitud del contribuyente
= Reclamacion
= Exoneracion
= Extincion
= Ajuste de tarifa
» Requisitos para acceder a la reclamacion
= Base de datos
» Software de recaudo
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FLUJOGRAMA

Inicio

Solicitud del contribuyente
es trasladada a Secretaria de Hacienda

Secretaria de Hacienda revisa la solicitud
v establece directriz — envia a Recaudo

Recaudo recibe y verifica la informacion
seqin la directriz

l

Determinar qué solicita el contribuyente:
Reclamacion / Exoneracion / Extincion / Ajuste tarifas

jCumple con requisitos
para la reclamacién?

‘ Revisar base de datos |

Devolver solicitud y reiterar al contribuyente

que debe allegar anexos completos

;Existen inconsistencias en la
‘Ueterminacién del im puesto?

Proyectar acto administrativo NMotificar al contribuyente que la liquidacidn
de la reclamacisn estd ajustadaalaLey

N

‘ Aplicar en el sistema la determinacién tomada ‘
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DIMENSION MIPG:

Direccionamiento Estratégico y Planeacion - Evaluacion de resultados.

POLITICA MIPG:
Politica 9. Defensa juridica

8. CONTROL DE CAMBIOS

1 10 de noviembre del 2024

Creacioén del documento

2 30 de agosto del 2025

flujograma.

Actualizacion  del procedimiento incluyendo el

Secretario de Hacienda y Finanzas
Publicas

NELSON TIQUE CORTES MAYRA ALEJANDRA BERMEO

BALAGUERA

Profesional de Apoyo LUISA FERNANDA SIERRA PERDOMO
Secretaria General y de Gobierno

NELSON TIQUE CORTES
Secretario de Hacienda y Finanzas Publicas




