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1. OBJETIVO:

Autorizar la anulacién de tornagulas de productos gravados con impuesto al consumo, participaciéon de
licores y monopolio de alcohol potable.

2. RESPONSABLE:

El cumplimiento y adecuada aplicacién de este procedimiento, es responsabilidad de los funcionarios
designados por el Gerente de la Unidad Administrativa Especial de Impuestos, Rentas y Gestién Tributaria.

3. ALCANCE:

Inicia cuando el contribuyente radica solicitud expresa, adjuntado la tornaguia original con el respectivo
pago de los derechos de tramite ante la Unidad Administrativa Especial de Impuestos, Rentas y Gestion
Tributaria y termina con la autorizacién de anulacién de tornaguia.

4. DEFINICIONES:

En el Proceso Gestion del Recaudo se tienen algunos conceptos y actividades que se nombran de una
manera particular, a continuacion, se detalla y se define cada uno de estos conceptos:

* ANULACION DE TORNAGUIA: Llamese anulacion de las tornaguias a la actuacion del Jefe de Rentas
o funcionario competente de la entidad territorial de origen de las mercancias amparadas con tornaguia,

a través de la cual dicho funcionario invalida cualquier efecto que pueda tener este certificado tnico de
transporte de mercancias gravadas con el impuesto al consumo o que sean objeto del monopolio
rentistico de licores o participacion de alcohol potable.

» TORNAGUIA: Llamese tornagufa al certificado Unico nacional expedido por las autoridades
depz;rtamentales y del Distrito Capital a través del cual se autoriza y controla la entrada, salida y
movnli;acién de productos gravados con impuestos al consumo, o que sean objeto del monopolio
ren_tlstlco de licores o participacién de alcohol potable, entre entidades territoriales que sean sujetos
activos de tales impuestos, o dentro de las mismas, cuando sea del caso.

¢ UNIDAD DE RENTAS: Unidad Administrativa Especial de Impuestos, Rentas y Gestidn Tributaria.
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5. CONTENIDO:

No. RESPONSABLE
TAREA ROL/CARGO REGISTRO
Inicio
Recibir del contribuyente o persona designada por €,
la solicitud expresa de anulacién de tornaguia,
adjuntando la torr)aguia original, el dpcumento sobre Fun.cionario Soiicitud radicada
1 el cual fue autorl_zada y el_ re;pectlvo pago de los desngnado'para el enlaventanilla
" | derechos de tramite con tarifa vigente, a través de la | SADE, facilitador inica
ventanilla Unica o en el moédulo habilitado en el | principal ’
sistema de informacién para los contribuyentes
registrados.
- Planilla de
Entregar la solicitud con los documentos a la
) : o . . entrega
Subgerencia de Gestion de Fiscalizacion en caso de | Funcionario FO-MA-P3 — 08
2. | radicacién fisica o, generar notificacion de Ila | designado para el /o notificacion
radicacion virtual en el moddulo habilitado en el | SADE, facilitador éel sistema de
sistema de informacién. secundario. informacion.
Verificar la documentacion radicada por el
contribuyente, que esta se encuentre completa y . .
conforme los requerimientos. zggimgggg%e Ia
3 Ademas, comparar la fecha de expedicién de la Subgerencia de Planilla de
tornaguia original con la fecha efectiva del radicado Ges?ién de entrega.
de la solicitud, en aras de dar cumplimiento a los Fiscalizacion
términos de solicitud de anulacién establecido en el :
estatuto departamental Vigente.
Elaborar y firmar documento o acto administrativo, Documento o
una vez confirmado el cumplimiento de los requisitos acto
en la solicitud del contribuyente, que autoriza la | Funcionario administrativo
anulacién de las tornaguias objeto de la solicitud, | Designado de la elaborado. Y
% adjuntando los soportes pertinentes, para el tramite | Subgerencia de firmado y/o
" | fisico. Gestion de registro de
Diligenciar y aprobar novedad que autoriza la | Fiscalizacion. aprobacioén del
anulacion en el médulo del sistema de informacion, . sistema de
para el tramite radicado virtualmente. informacion.
Entregar el documento original o acto administrativo ) )
que autoriza la anulacién de tornaguias, para | Funcionario ‘
procesar la informacién y generacién de la anulacién. | Designado de la ~ Registro en
5 | para el tramite fisico. Subgerencna de sistema fecha de
Gestién de anulacion en
Actualizar el estado de la tornagula en el modulo del | Fiscalizacién. tornagula.
sistema de informacién, para el tramite radicado
virtualmente.
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No. RESPONSABLE TRO
TAREA ROL/CARGO REGIS
Validar que la informacién plasmada en el documento | Funcionario Registro en
o acto administrativo que autoriza la anulacién de | designado de la sistema fecha de
6. | tornagufas con sus adjuntos, corresponda a lo | Subgerencia de anulacion en
registrado en el sistema de informacién, para aprobar | Gestion de tornagula,
tal novedad, Gnicamente para el tramite fisico. Fiscalizacién. aprobado.
Archivar los documentos o actos administrativos que g:gic'g;:;g% 5B Carpeta
autorizan la anulacién de tornagulas con sus Subgerencia - codificada y
adjuntos, que ya se encuentren procesados, Ges?ién de foliada, y/o base
7. | unicamente para el tramite fisico. Fiscalizacion. dg datos del
sistema de
informacién
actualizado.
Fin de procedimiento
6. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA:
o Ley 223 de 1995
e Decreto 3071 de 1997
e Ley 1816 de 2016
» Estatuto Tributario Departamental Vigente
7. REGISTROS:
Cédigoy Cadigo Nombre de serie /
nombre serie / subserie Nombre del documento (Tipo | De
' pendencia
Formato subserie documental documental
decurantsi RD ) Responsable
FO-M4-P3-08 |1.120.40.30 - Autorizacion de Solicitud de anulacién de|Subgerencia
- 03.01 Anulacién de tornaguia gestién de
Tornaguias fiscalizacion.
8. CONTROL DE CAMBIOS:
— CONTROL DE CAMBIOS
Versién Descripcién de Cambio Fecha
Se adiciona las actividad icaci
02 ! Cuividades para la d
atencion del tramite virtual. P radicacion 07/12/2022
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9. LISTADOS DE ANEXOS:

o Diagrama de Flujo

10. CONTROL DE REVISION Y APROBACION:

Elaboro Revisé

Aprobé

Ajustado  por:
Ramirez Herrera.

Marly — Alexa | |iiana  Rodriguez Re

Montoya Llantén.

Nombre: Ney Hernando Mufioz Sanchez,

ngifo, Herman

Cargo: Profesional Universitario

Tributaria,  Subgerente

Cargo: Gerente Unidad Administrativa
Especial de Impuestos, Rentas y Gestion

Fiscalizacién, Profesional Especializado.

Gestion de

Firma:
Firma: Comité Institucional de
M Gestion y Desempefio
M . Acta No.12
Al rk?oc&ﬁ c\v(z R.
Fecha: 10/10/2022 Fecha: 18/11/2022 Fecha: 07/12/2022 ]
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