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1. OBJETIVO

Garantizar el principio de publicidad de los actos preparatorios y/o de trdmite, o que resuelve
de fondo situaciones administrativas y/o procedimentales, expedidas por la Administracion
Tributaria Departamental, capaces de producir efectos juridicos a los administrados.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para las actuaciones expedidas por la Administracion Tributaria
Departamental en desarrollo de procesos administrativos e inicia con la identificacion de la
direccién en la que se realizara la notificacion y finaliza con la notificacion en debida forma ya
sea personal, por correo, por edicto o por aviso.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

e« Acto Administrativo. Constituyen la expresion unilateral de la voluntad de la
administracion por medio de la cual se crea, en forma obligatoria, una situacién juridica
de caracter general, impersonal o abstracta, o bien, de caracter subjetivo, individual y
concreto, es decir, que se trata de una decision capaz de producir efectos juridicos vy,
en consecuencia, de vincular a los administrados

e Actos preparativos o de tramite. Actos preliminares con el que se prepara el acto
administrativo definitivo que define de fondo una situacién juridica.

e CPACA. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

e RUT. Registro Unico Tributario
» REDCA. Registro de Contribuyentes del Departamento de Arauca.

o Expediente. Conjunto de documentos archivados cronolégicamente que terminan la
secuencia de las actuaciones que se han surtido dentro del proceso.

e Notificacion. Procedimiento mediante el cual se da a conocer al contribuyente,
responsable u obligado la decisién que toma la administracion garantizando el principio
de publicidad, puede realizarse segun el acto a notificar personalmente, por correo, por

edicto o por aviso.
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Aviso de citacion. Es el instrumento que usa la administracion para convocar al
administrado a presentarse ante las oficinas del Despacho correspondiente con el fin
de llevar a cabo diligencia de notificacion personal.

Notificacion personal. Corresponde a la entrega de copia integra del acto
administrativo expedido por la administracién al administrado, en el domicilio del
interesado o en el Despacho de correspondiente, previa aviso de citacion o
presentacion voluntaria del interesado.

Notificaciéon por aviso. Corresponde a la publicacién en la pagina web de la
Gobernacién de Arauca, cuando los actos han sido enviados por correo a la direccion
obrante en el expediente del administrado y por razones no imputables a la
administracion departamental, sean devueltos.

4. NORMATIVIDAD

Ley 1437 de 2011. “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo”.

Decreto Nacional 019 de 2012. “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica.”

5. GENERALIDADES

El presente proceso permite a la Administracion Departamental garantizar el principio de
publicidad de los actos preparatorios y/o de tramite, o que resuelven de fondo situaciones
administrativas y/o procedimentales, con el propdsito de que sean capaces de producir
efectos juridicos a los interesados.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. DESCRIPCION RESPONSAELE REGISTRO
Profesional
Universitaric /
Verificar la direccién del administrado ylo sujeto de Personal de
4 | control dentro de la actuacién administrativa. | Apoyo - Direccién Expediente
Verificar la direccion informada por administrado y/o de Gestion de
establecida en el procedimiento administrativo. Rentas —
Secretaria de
Hacienda
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. Se establecié direccion del administrado y/o sujeto
de control?
Si. Continuar con descripciéon Nro. 3 N/A N/A
No. Continuar con descripcion Nro. 3. Realizada
descripcion 3, continuar con descripcion Nro. 10
Profesional
Universitario / CIT'/:\T:-I?)IC\I-T:’%\R A
Expedicién de aviso de citacidn. Se procede a proferir Personal de NOTIEICACION
citacion para que el administrado o sujeto de control | Apoyo - Direccién PERSONAL
comparezca a las instalaciones del Despacho a fin de de Gestién de PROCESOS
llevar a cabo diligencia de notificacion personal Rentas —
ADMINISTRATIVOS
Secretaria de V1. 2022
Hacienda )
Remision de Aviso de citacion. Se procede a remitir Profesional
citacion a la direccion fisica establecida del administrado, Universitario /
para que comparezca a las instalaciones del Despacho a Personal de

fin de llevar a cabo diligencia de notificacién personal.

Apoyo - Direccion

Planilla de envio de

de Gestion de ampiesa .de
El envio de la citacién se hara dentro de los cinco (5) dias Rentas — HighEaleNa.
siguientes a la expedicion del acto, y de dicha diligencia se Secretaria de
dejara constancia en el expediente. Hacienda
¢Fue recibido el correo fisico contentivo del aviso de
citacion por parte del administrado en la direccion
establecida?
Si. Continuar con descripcion Nro. 8
No. Continuar con descripcion Nro. 10
¢El administrado se presenta ante el Despacho para
diligencia de notificacién personal?
Si. Continuar con descripcién Nro. 7
No. Continuar con descripcion Nro. 8
Practica de diligencia de notificacion personal. Una vez
el administrado, su apoderado o autorizade comparece al Profesional
Despacho a efectos llevar a cabo diligencia de notificacion Universitario / FR-HC-77.
personal mediante el diligencia de acta, previa verificacion Personal de ACTA DE
de identidad del interesado mediante exhibicién del | Apoyo - Direccion NOTIFICACION
documento de identidad. Si se trata de apoderado o de Gestién de PERSONAL
persona autorizada, debera adicionalmente allegar Rentas — PROCESOS
autorizacion o poder para notificarse del acto en comento, Secretaria de ADMINISTRATIVOS
de esto Gltimo se dejara copia de la autorizacién o poder y Hacienda V1. 2022

constancia dentro del expediente.

En la diligencia de notificacién se entregara al interesado
copia integra, auténtica y gratuita del acto administrativo,
con anotacién de la fecha y la hora, los recursos que

Administrado, su
apoderado o
autorizado

Autorizacion o poder
para notificarse.
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legalmente proceden, las autoridades ante quienes deben
interponerse y los plazos para hacerlo.

El incumplimiente de cualquiera de estos requisitos
invalidara la notificacion.

Notificacién por aviso. Si no pudiere hacerse la
notificacion personal al cabo de los cinco (5) dias del envio

FR-HC-78 MEMORIAL

de la citacion, esta se hara por medio de aviso que se NOTTFEIE:A;\SC?(;I\IOPOR
remltlr’é g la duregm()n‘ al numero dg fax o al correo AVISO PROCESOS
electrénico que flguren enel egpedlente cz puedan ' ADMINISTRATIVOS
obtenerse del registro mercantil, acompariado de copia V1. 2022
integra del acto administrativo.

8
El aviso deberé indicar la fecha y la del acto que se FR-HC-79
notifica, la autoridad que lo expidid, los recursos que CONSTANCIA DE
legalmente proceden, las autoridades ante quienes deben ENTREGA
! : . NOTIFICACION POR
mterponer_s.e, lgs plazos regpectlvos y_ta advgrtepc:a de AVISO PROCESOS
que la notificacién se considerara surtida al finalizar el dia ADMINISTRATIVOS
siguiente al de la entrega del aviso en el lugar de destino. V1. 2021
(Fue recibido el correo fisico contentivo de la
notificacion por aviso por parte del administrado en la
direccion establecida?

9
Si. Continuar con descripcion Nro. 11
No. Continuar con descripcion Nro. 10
Publicacion del acto en pagina web y en un lugar de
acceso al publico de la Gobernacién de Arauca.
Cuando se desconozca la informacion sobre el destinatario
o no fuere recibido la notificacion por aviso, el acto sera
comunicado y/o notificado por medio de publicacion en la Profesional
pagina web de la Gobernacion de Arauca, ruta Universitario /
www.arauca.gov.co; gaceta departamental; notificaciones Personal de FR-HC-80.
por aviso. Debera publicarse la totalidad del acto sujeto de Apoyo - Direccion FIJACION

10 notificacion o comunicacion. de Gestion de NOTIFICACION POR

Rentas — AVISC PROCESOS

La publicacion debera solicitarse a la Oficina de Sistema Secretaria de ADMINISTRATIVOS
de la Gobernacién de Arauca o al personal de apoyo con Hacienda V1.2022
usuario y contrasefa para publicacion solicitando la / Oficina de

notificacién por aviso enviando correo  electronico,
acompanada del siguiente texto:

El archivo que se envie para la publicacion del acto
administrativo en la pagina web de la Gobernacion de
Arauca se debe nombrar con el radicado del expediente.

Comunicaciones
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El acto que se publique debera fijarse por un término de
cinco (5) dias en lugar de publico de las instalaciones de la
Gobernacién de Arauca y en la pagina web de la
Gobernacion de Arauca, con la advertencia de que la
notificacién se considerara surtida al finalizar el dia
siguiente al retiro del aviso.
En el expediente se dejard constancia de la remisién o
publicacion del aviso y de la fecha en que por este medio
quedara surtida la notificacion personal.
Profesional
Universitario / FR-HC-81.
Constancia de notificaciéon. Al dia hébil siguiente a la & Persoggl de_, NoglgiN(:iEgﬁlgOR
] i s ; poyo - Direccién
1 Ifecha qe quedar surtlda. la notlflcacp!w se. Procede.ré a dejar do Gostivn de AVISO PROCESOS
os registros y constancias de la notificacion del mismo Rentas — ADMINISTRATIVOS
Secretaria de V1. 2022
Hacienda
Constancia de publicacién. Vencido el término de fijacio
del acto, al dia Twébil siguiente seI cl)":ceZ:aTém; ei tlid(i:rI Ig Profesional o e
J L e P Universitario / CONSTANCIA
constancia de publicacion del mismo. Personal de NOTIFICACION POR
12 Apoyo - Direccién AVISO POR
El dia en que se fije la publicacion en la pagina web de Gestion de PUBLICACION
deberan dejarse los registros de la misma, mediante Rentas — PROCESOS
impresion de la publicacién en la que refiere el acto sujeto | Secretaria de ADMINISTRATIVOS
de notificacion. Hacienda Vi.2022
Fin
6. ANEXOS
ANEXO NOMBRE cODIGO
1 CITACION PARA NOTIFICACION PERSONAL PROCESOS FR-HC-76
ADMINISTRATIVOS
2 ACTA DE NOTIFICACION PERSONAL PROCESOS ADMINISTRATIVOS FR-HC-77
3 MEMORIAL REMISORIO NOTIFICACION POR AVISO PROCESOS FR-HC-78
ADMINISTRATIVOS
4 CONSTANCIA DE ENTREGA NOTIFICACION POR AVISO PROCESOS FR-HC-79
ADMINISTRATIVOS
5 FIJACION NOTIFICACION POR AVISO PROCESOS ADMINISTRATIVOS FR-HC-80.
i CONSTANCIA NOTIFICACION POR AVISO POR PUBLICACION PRIIC-81
PROCESOS ADMINISTRATIVOS '
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7. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION :
Y FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO
Se crea procedimiento, teniendo en cuenta la necesidad de contar con el proceso de
» notificacién para las actuaciones administrativas desarrolladas por la Administracion
Version 1 Departamental y que deban comunicarse y/o notificarse de conformidad con lo
07/02/2022 previsto en la Ley 1437 de 2011.
REVISO ¢ rsewsc'm |

_—~
T re completo: Nombre coinpleto: N¢mbre completo:
ricio Reyes astillo ¥ Edgar Alons® Reyes Jahyl Francisco Hernandez
Chaparro Trujillo
Cargo: Coordinador Area Cargo: Secretario  de | Cargo: Representante de la
de Calidad Hacienda Departamental Direccioén
Fecha: 07/02/2022 Fecha: 07/02/2022 Fecha: 07/02/2022
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