PROCESO: MANEJO DE LAS FINANZAS CODIGO
PUBLICAS PR-HC-RT-01
FECHA DE EMISION
\ PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE 5 [ o | s
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1. OBJETIVO

Definir el Procedimiento y establecer los requisitos del tramite de devolucién cuando se presente
un pago en exceso, pago doble y pago de lo no debido de Impuestos Departamentales

2. ALCANCE

Se aplica sobre las solicitudes de devoluciones y/o compensaciones por saldos a favor
originados en los pagos de impuestos, tasas y contribuciones establecidos dentro del Estatuto
de Rentas del Departamento de Arauca promulgado segin Ordenanza 014e de 2017,
Ordenanza 004 de 2019, Ordenanza 020 de 2020, cuyas declaraciones o actos administrativos
de liquidacion hayan generado pagos en exceso o de lo no debido, de acuerdo a la normatividad
regulatoria vigente al momento de su liquidacion y recaudo efectivo.

Las solicitudes de devoluciones y/o compensaciones se aplicaran sobre los siguientes
impuestos o tasas, que se encuentran vigentes en el Departamento de
Arauca , como rentas de su administracién.

* Impuesto de registro.

* Impuesto sobre vehiculos automotores.
* Impuesto al consumo de licores, vinos, aperitivos y similares; cerveza, sifones y
refajos; cigarrillos y tabaco, elaborados en territorio nacional o de procedencia
extranjera.

Impuesto al degliello de ganado mayor.

Sobretasa a la gasolina motor y ACPM.

Especies Tributarias (Estampillas),

Contribucién Especial Contratos de Obra Publica (5%)
Tasa pro Deporte y recreacion.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

COMPROBANTE DE INGRESO: Es un documento de contabilidad, que debemos diligenciar
cuando hay un ingreso en efectivo o en cheque a nuestra empresa. Es muy comdn anexarle el
soporte del pago o consignacion.

CONTRIBUYENTE: Persona que paga contribucién al Estado.

CONTRATO: Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o mas partes se comprometen
reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.
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DEVOLUCION: Es una restitucion de los saldos a favor del contribuyente originados
en los pagos de tributos, cuyas declaraciones o actos administrativos de liquidacion
hayan generado el pago en exceso O no debido, por concepto de obligaciones
tributarias. Para la Administracion Tributaria Departamental, la devolucion constituye una
obligacién que se establece, por lo general, respecto de los tributos departamentales y pagos
indebidos. La Administracibn debe devolver los dineros solicitados por dichos
conceptos previa verificacion del saldo a favor y el cumplimiento de los requisitos

establecidos para tal fin.

DOCUMENTOS PUBLICOS: Son aquellos documentos expedidos por una autoridad en ejercicio
de sus funciones.

ESTAMPILLAS DEPARTAMENTALES: Son los ingresos causados por la expedicion de
documentos o por actos y tramites ante la administracion departamental, gravados con
estampillas de creacion legal y regulada por ordenanza. Son especies tributarias departamentales
las Estampillas Pro-desarrollo Departamental; Pro electrificacién rural;, Pro-desarrollo Fronterizo;
Estampilla Pro-cultura y Estampilla para el Bienestar del Adulto Mayor.

FACTURA DE VENTA: Es un documento que refleja, que hace constar la adquisicién y entrega
de un bien o servicio, en el cual se especifica la fecha de la operacion, el nombre de las partes
que intervinieron en el negocio, la descripcion del producto o servicio objeto del negocio, el valor
del negocio, la forma de pago entre otros conceptos y debe cumplir con los requisitos que estan
contemplados en el articulo 617 del estatuto tributario.

IMPUESTO: Es una forma de tributo que se caracteriza por ser de obligatorio cumplimiento, en
donde el pago del contribuyente carece de contraprestacion y sus beneficios son colectivos.

INADMISION DE LA SOLICITUD: La No aceptaciéon de la solicitud de devolucién y/o
compensacion presentada por un contribuyente debido a que no reune los requisitos
minimos para ser tomada en consideracion, la inadmisién conlleva a posponer la
aceptacién de la solicitud, ante lo cual se emitirda un auto inadmisorio en el que se
requerira al contribuyente para que en un término de un (1) mes calendario, subsane
mediante la documentaciéon requerida en el mismo y radique a través de los canales
dispuestos por la Gobernacion de Arauca, de no obtener respuesta positiva
en el plazo considerado, el rechazo tiene un caracter definitivo.

LIQUIDACION DE ESTAMPILLAS: La liquidacion corresponde al calculo de cada una de las
estampillas teniendo en cuenta el hecho generador, la base gravable y la tarifa aplicable para
todo pago, causacion u orden de pago.

ORDEN DE PAGO: El valor bruto de los contratos, entendido como el valor a girar por cada
factura, acta parcial, acta de liquidacion o periodo certificado, incluyendo el impuesto al valor

agregado IVA.
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PAGO DE LO NO DEBIDO: Son aquellos pagos realizados por contribuyentes o ciudadanos
que no estan obligados a realizarlos.

PAGOS EN EXCESO: Se refiere a los pagos que por cualquier impuesto realice un
contribuyente por una suma de dinero superior al monto resultado de aplicar |a tarifa a la base
gravable del impuesto.

RECAUDO: Corresponde a la causacion del ingreso en el SGF de acuerdo a los parametros
contables y presupuestales.

RECIBO DE LIQUIDACION DE ESTAMPILLAS: Corresponde al recibo que genera el SGF cada
vez que genero una liquidacion oficial de un documento o acto administrativo gravado con
estampillas y que sera el Gnico documento fuente para recaudar y realizar el recibo de caja en el
area de tesoreria departamental.

RECHAZO DE LA SOLICITUD: Es aplicado, cuando una vez verificados los documentos
aportados por el contribuyente en la solicitud de devoluciéon y/o compensaciéon presentada y
adelantadas las consultas juridicas, tributarias y administrativas pertinentes de la Direccion de
Gestion de Rentas y Tesoreria de la Secretaria de Hacienda Departamental de Arauca, determina
que no es procedente acceder a lo solicitado, rechazando por ello la solicitud de devolucién y/o
compensacion, el rechazo de la solicitud no es subsanable siempre y cuando la decisién
contenida en el acto administrativo proferido se encuentre relacionado directamente al no

reconocimiento del derecho.

Ante la determinacion de rechazo de la solicitud, la Secretaria de Hacienda Departamental
procedera a notificar el acto administrativo proferido de manera personal a través de citacion y/o
a traves del correo electrénico aportado por el contribuyente en el formato de solicitud.

REGIMEN COMUN TRIBUTARIO: Las personas juridicas y aquellas personas naturales que no
cumplen con cualquiera de los requisitos exigidos para pertenecer al régimen simplificado y por
ende estd obligado a facturar.

SGF: Sistema de Gestion Financiera del departamento de Arauca.

SALDO A FAVOR: Es el resultado de la depuracion de la liquidacion y pago que hace
un contribuyente en wuna declaracién tributaria a favor del departamento de
Arauca cuyo valor determinado genera un pago en exceso o de lo no debido,
situacién que conlleva a que se cree una obligacion entre el acreedor
(contribuyente) y el deudor (Departamento), sobre la cual el contribuyente tendra
una cuenta por cobrar a la administracion tributaria de la cual podra hacer uso
mediante la aplicacion del procedimiento de solicitud de devoluciones y/o
compensaciones establecido la Secretaria de Hacienda Departamental del Departamento de
Arauca.
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TARIFA: Sera el porcentaje de aplicacion sobre la base gravable determinada

4, NORMATIVIDAD

e Decreto 624 de 1989. Estatuto Tributario Nacional, por la cual se expide el estatuto
tributario de los impuestos administrados por la Direccién Nacional de Impuestos
Nacionales.

e Ley223de 1995, por la cual se expiden normas sobre racionalizacion tributaria y se dictan
otras disposiciones.

s Ley 383 de 1997, por la cual se expiden normas tendientes a fortalecer la lucha contra la
evasion y el contrabando, y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 2141 de 1996, por el cual se reglamentan los capitulos VII, VIII, IX, XY Xl, el
articulo 257 de la Ley 223 de 1.995, y se dictan otras disposiciones

e Decreto 4431 de 2004, por el cual se modifica el Decreto 2685 de 1999.

Ley 42 de 1993 Sobre la organizacion del sistema de control fiscal financiero y los
organismos que lo ejercen. Normatividad que fue derogada en lo pertinente por el articulo
34 del decreto 1142 de 1999 y derogada por el articulo 36 del decreto 272 de 2000.

¢ Resolucidén 354 de 2007, por la cual se adopta el Régimen de Contabilidad Publica, se
establece su conformacion y se define el ambito de aplicacién.

¢ Resolucién 355 de 2007, por la cual se adopta el Plan General de Contabilidad Publica.

e Resolucion 356 de 2007, por la cual se adopta el Manual de Procedimientos del Régimen
de Contabilidad Publica. Modificada y adicionada por las Resoluciones de la Contaduria
General de la Nacion 145, 146, 205, 557, 558 Y 669 de 2008; 246, 315 Y 501 de 2009;
193 de 2010.

¢ Resolucion 357 de 2008, por |a cual se adopta el procedimiento de control interno contable
y de reporte del informe anual de evaluacion a la Contaduria General de la Nacién.

e Ordenanza 07E de 2013 por medio del cual se actualiza, modifica y adiciona el estatuto
de rentas del Departamento de Arauca.

+ Ordenanza 014E de 2017, por medio del cual se actualiza, modifica y adiciona el estatuto
de rentas del Departamento de Arauca.

e Ordenanza 004 de 2019, por medio del cual se actualiza, modifica y adiciona el estatuto
de rentas del Departamento de Arauca.

e Ley 1819 del 29 diciembre de 2016, por la cual se adopta una reforma tributaria
estructural.

e Decreto No 686 de 2018, por medio se reglamenta el libro VII Devoluciones de impuestos
Ordenanza No 020 de 2020, por medio del cual se crea |a tasa pro deporte y recreacién
en el Departamento de Arauca.
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VERSION 04

. GENERALIDADES

REQUISITOS PARA SOLICITUD DE DEVO

LUCION DE IMPUESTOS DEPARTAMENTALES

[IMPUESTO DE REGISTRO

ESPECIES TRIBUTARIAS |
(ESTAMPILLAS)

OTROS IMPUESTOS

3. Poder autenticado si se
solicita por un tercero.

4. Camara de Comercio
(Personas Juridicas).

5. RUT.

L

1. Solicitud justificando los | 1. Solicitud donde se | 1. Solicitud donde se
motivos para la | especifique el monto que NO | especifique el monto que NO
devolucion. se debia pagar y su|se debia pagar y su

2. Copia Documento de justificacion detallada. justificacion.
|dentificacion. 2. Copia Documento de 2. Copia Documento de

3. Recibo de liquidacion ldentificacion. Identificacion.
original (cupon: otras 3 Recibo de liquidacion | 3. Recibo de liquidacién
entidades) original original, Consignacion

1, Copia Acto Juridico | y/o Consignacion Bancaria. Bancaria o constancia de
(Escritura, Acta, | 4. Copia del Contrato. trasferencia.

Contrato o Negocio | 5. Poder Autenticado si se 4. Copia del contrato,
Juridico  objeto  de | solicita por un tercero. factura, acta u orden
Registro) 6. Camara de Comercio de pago, documento

2. Nota devolutiva (oficina (Personas Juridicas). a publicar u ofro
de instrumentos | 7. Orden de Pago ylo documento que
publicos o Camara de Facturas soporten la solicitud.
Comercio Original). 8. RUT. 5. Poder autenticado si

se solicita por un
tercero.

6. Camara de Comercio
(Personas Juridicas).

7. RUT.

8. Copia de |a tarjeta de
propiedad para el
caso del impuesto de
vehiculo.

CAUSALES DE DEVOLUCION IMPUESTOS DEPARTAMENTALES:

Habra lugar a la autorizacion de la Devolucion de Impuestos Departamentales, cuando el
contribuyente demuestre con el lleno de los requisitos las siguientes situaciones en el pago del
gravamen departamental:

» Pago Doble
» Pago en Exceso
> Pago de lo no Debido
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TERMINO PARA EFECTUAR LA DEVOLUCION.

En concardancia con el Articulo 855 de Estatuto Tributario Nacional y la Ordenanza 014E de
2017; La Administracion Tributaria Departamental debera devolver, previa las compensaciones a
que haya lugar, los saldos a favor originados, dentro de los CINCUENTA (50) DIAS siguientes a
la fecha de la solicitud de devolucion presentada oportunamente y en debida forma. Este término
aplica igualmente para la devolucién de impuestos pagados y no causados o pagados en exceso.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

LR R DESCRIPCION RESPONSABL | RecisTRO
Solicitud de
Radicacién en Archivo General de la devolucion
solicitud de la devolucion debidamente
soportada con: Formato de
devolucién
e Para persona Natural, fotocopia de a
cedula de ciudadania. Recibo de
e Para persona juridica, fotocopia de la liguidacion
cedula de ciudadania del | Contribuyente estampillas
Representante legal y certificado de | en el SGF
existencia y representacion legal o | Area de archivo
Rut, con vigencia no superior a 30 central Documentos
dias. privados y
e Fotocopia del acto, contrato o publicos
negocio juridico sobre el cual se
1 aplica el pago y/o Deduccion objeto Documentos
de la devolucion. descritos el
e Orden de pago donde se refleje la punto 5

deduccién, recibo de consignacion
original, constancia de trasferencia o
recibo de liquidacion  original
debidamente pagado y validado.

En el evento de que el solicitante
autorice realizar este tramite, se
debe anexar poder autenticado.
Certificado de bancario con vigencia
no superior a 30 dias a nombre del
titular del impuesto.

Cuadro donde se detallen los
descuentos practicados.

Registro unico tributario.
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La secretaria de Hacienda recibe la solicitud
5 de devolucién y la envia al funcionario | Secretaria de Nota Interna
competente. Hacienda
Verificar la informacion aportada por el
peticionario.
Direccion de Requerimient
Cuando la documentacion no esta Gestion de o al
completa se devuelve al contribuyente Rentas y peticionario
para que anexe los documentos faltantes. Tesoreria
Si cumple con los requisitos para devolucion
se notificara a la secretaria de hacienda para Nota interna
la elaboracién de la resolucién de
devolucién, anexando el concepto de
viabilidad.
8 Cuando no es procedente la devolucién se
debe enviar por nota interna a la secretaria
de hacienda justificando las razones para
la elaboracion de la resolucién de rechazo.
Area de
contabilidad
Cuando se trate de impuestos nacionales,
municipales, la profesional especializada
de contabilidad certifica y autoriza la
devolucién de los mismos y remite
directamente a la secretaria de hacienda
para la elaboracion del acto administrativo
de devolucion.
Servidor Publico
Direccion de Concepto de
Gestion de viabilidad
4 Elaborar Concepto de viabilidad de la Rentas y
devolucion. Tesoreria
Area de
contabilidad
5 Para devoluciones de vigencia anterior se Secretaria de
expide  Solicitud de Certificado _ de hacienda Solicitud de
GOBERNACION DE ARAUCA
Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946; Codigo Postal 810001
Arauca-Arauca (Colombia). E-mail: archivogeneral@arauca.gov.co
NIT. 800102838 -5 PAG. 7
WWW.Arauca.gov.co | OB BH6 @gobarauca



PROCESO: MANEJO DE LAS FINANZAS copiGo
PUBLICAS PR-HC-RT-01
FECHA DE EMISION
PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE - ‘ 61 l r—
HW‘ICA IMPUESTOS DEPARTAMENTALES RSB
Disponibilidad Presupuestal y Certificado de CDP
Disponibilidad Presupuestal-CDP. Area de CDP
Presupuesto
Area de Registro
6 Elaborar Registro Presupuestal Presupuesto Presupuestal
Secretario de Acto
7 Se procede a elaborar resolucion ordenando | Hacienda con el | administrativ
el pago personal o
asignado. Devolucién
Secretario de
8 Se procede a notificar resolucion. Hacienda con el | Notificacion
personal
asighado.
Secretario de
9 Remitir a contabilidad para realizar el | Hacienda con el Orden de
registro contable. personal pago
asignado.
Se Efectlia el pago al contribuyente, ya sea | Funcionario del
por cheque o transferencia bancaria. area de Chegue o
10 tesoreria. transferencia
Contribuyente
Entidad
bancaria
7. ANEXOS
ANEXO NOMBRE CcODIGO
1 Solicitud de Cambios a Documentos FR-GC-08
Flujograma PR-HC-RT-
2 22

8. CONTROL DE CAMBIOS

_ CONTROL DE CAMBIOS
VERSION .
Y FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO
0\2/?‘{?3%116 Emision del documento
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Versiéon 2
28-02-2017

Actualizacion de actividades, cuando es vigencia actual y vigencias
expiradas

Version 3
24-10-2023

2.

ALCANCE

v Se complemento y adicioné la orientacion y finalidad que persigue este

3

procedimiento.

TERMINOS Y DEFINICIONES

v Se incluye el termino de DEVOLUCIONES y su respectivo significado.
v’ Se incluye INADMISION DE LA SOLICITUD y su respectivo significado.
v Se incluye RECHAZO DE LA SOLICITUD y su respectivo significado.
v' Se incluye SALDO A FAVOR y su respectivo significado.

4.

Lo

NORMATIVIDAD

Se incluyeron las siguientes normas:

Decreto 624 de 1989 Estatuto Tributario Nacional, por la cual se
expide el estatuto tributario de los impuestos administrados por la
Direccion Nacional de Impuestos Nacionales.

Ordenanza 014 de 2017, por medio del cual se actualiza, modifica y
adiciona el estatuto de rentas del Departamento de Arauca.

Ordenanza 004 de 2019, por medio del cual se actualiza, modifica y
adiciona el estatuto de rentas del Departamento de Arauca.

Ley 1819 del 29 diciembre de 2018, por la cual se adopta una reforma
tributaria estructural.

Decreto No 686 de 2018, por medio se reglamenta el libro VI
Devoluciones de impuestos

Ordenanza No 020 de 2020, por medio del cual se crea la tasa pro
deporte y recreacién en el Departamento de Arauca.

GENERALIDADES
se actualizan los requisitos para la devolucién de impuestos
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
v" Se incluye como un responsable mas el area de tesoreria departamental
en los numerales 3y 4.

CALDERON

REYES CASTILLO

Version 4
30/01/2025 Se requiere cambiar formato
REVISO REVISO APROBO
) I}
[ ¢ ,
NOMBRE: | NéMBREg/ NOMBRE: [
YEINI YIRET CHIVATA | T lios) ALBERTO | NEIDA ROCIO  PARADA

CACERES

CARGO: Secretaria de
Hacienda Departamental

CARGO: Lider Gestion del
Riesgo y la Mejora Continua

CARGO: Secretaria General
y Desarrollo Institucional/
Representante de la
Direccion ante el SGC
(Resolucion No.2573/2021)

ELABORADO POR:

MAURICIO ENRIQUE LINDO SANCHEZ - Lider area de Rentas Departamental

Fecha: 31-01-2025
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