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OBJETIVO 
 
Autorizar el registro ante la Administración Tributaria Departamental como sujeto pasivo o 
responsable del impuesto al consumo, administrado por el Departamento de Arauca. 
 

ALCANCE 
 

Este procedimiento aplica para la habilitación o renovación del registro como sujeto pasivo o 
responsable del impuesto al consumo en jurisdicción del Departamento de Arauca, según la 
solicitud, e inicia con la solicitud realizada por el interesado acompañada de los documentos 
requeridos y finaliza con el acto administrativo que otorga o niega la habilitación o renovación 
del registro como sujeto pasivo o responsable del impuesto al consumo, debidamente 
ejecutoriado. 
 

TERMINOS Y DEFINICIONES 
 

 Acto Administrativo. Constituye la expresión unilateral de la voluntad de la administración 

por medio de la cual se crea, en forma obligatoria, una situación jurídica de carácter general, 

impersonal o abstracta, o bien, de carácter subjetivo, individual y concreto, es decir, que se 

trata de una decisión capaz de producir efectos jurídicos y, en consecuencia, de vincular a 

los administrados 

 

 Actos preparativos o de trámite. Actos preliminares con el que se prepara el acto 

administrativo definitivo que define de fondo una situación jurídica. 

 

 Empresa Distribuidora. Persona natural o jurídica autorizada por la empresa introductora 

para la distribución y comercialización de productos generadores de impuesto al consumo. 

 

 Empresa Introductora. Persona natural o jurídica, importadora o productora de productos 

generadores de impuesto al consumo. 

 

 ERD. Estatuto de Rentas del Departamento de Arauca 

 

 ETN. Estatuto Tributario Nacional. 

 

 Expediente. Conjunto de documentos archivados cronológicamente que terminan la 

secuencia de las actuaciones que se han surtido dentro del proceso. 

 

mailto:archivogeneral@arauca.gov.co
https://www.gerencie.com/acto-definitivo-en-materia-administrativa.html
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 Notificación. Procedimiento mediante el cual se da a conocer al contribuyente, 

responsable u obligado la decisión que toma la administración garantizando el principio de 

publicidad. 

 

 Recurso. Medio de discusión con que cuenta un contribuyente o responsable para 

impugnar los actos de la administración tributaria, debe ser interpuesto directamente o por 

apoderado por el recurrente ante el funcionario que haya proferido el acto, por escrito, con 

los argumentos de inconformidad y en un plazo legal. Pone fin al proceso a través del 

procedimiento administrativo y abre la posibilidad de acudir a la jurisdicción contencioso 

administrativa. 

 

NORMATIVIDAD 
 

 Ley 223 de 1995.“Por la cual se expiden normas sobre racionalización tributaria y se dictan 

otras disposiciones.” 

 

 Ley 1816 de 2016. “Por la cual se fija el régimen propio del monopolio rentístico de licores 

destilados, se modifica el impuesto al consumo de licores, vinos, aperitivos y similares, y se 

dictan otras disposiciones”. 

 

 Ordenanza 014E de 2017.“Por medio del cual se actualiza, adiciona y modifica el Estatuto 

de Rentas del Departamento de Arauca”. 

 

 Decreto Departamental 528 de 2018.“Por medio del cual se establecen los requisitos y se 

regula el procedimiento para la habilitación o renovación del registro de empresas 

importadoras, productoras y distribuidas de productos gravados con impuesto al consumo 

y se dictan otras disposiciones”. 

 

GENERALIDADES 
 
i. Requisitos generales para la habilitación del registro de las empresas productoras o 
introductoras como sujeto pasivo o responsable del impuesto al consumo ante el 
Departamento de Arauca. Las empresas productoras o importadoras de productos gravados 
con impuesto al consumo que quieran registrarse como sujeto pasivo o responsable del impuesto 
al consumo en Jurisdicción del Departamento de Arauca, deberán allegar para el respectivo 
estudio de habilitación, sin excepción, los siguientes requisitos: 
 

mailto:archivogeneral@arauca.gov.co
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1. Solicitud de registro suscrita por el Representante Legal de la empresa, debidamente 
radicada ante la Gobernación del Departamento de Arauca, dirigida a la Secretaría de 
Hacienda, indicando en ella, por lo menos: dirección, teléfono, correo electrónico, 
indicando la calidad en que actúa como empresa importadora o productora. 

2. Formato Único de Hoja de Vida de la empresa, en formato habilitado por la Dirección de 
Gestión de Rentas de la Secretaría de Hacienda Departamental, debidamente 
diligenciado. 

3. Copia del Registro Único Tributario –RUT- de la empresa solicitante, con la identificación 
de los códigos CIIU, o los que hagan sus veces, que acrediten el desarrollo de 
actividades relacionadas con producción, importación, distribución de productos 
gravados con impuesto al consumo, con fecha de emisión del año y/o vigencia en que 
se eleva la solicitud. 

4. Certificado de existencia y representación legal de la empresa solicitante o certificado de 
matrícula mercantil con persona natural con establecimiento comercial, con un término 
de expedición no mayor a tres (3) meses. 

5. Copia del documento de identidad del Representante Legal Principal de la empresa. Si 
actuare mediante poder y/o autorización de éste, se deberá allegar igualmente el 
documento de identidad del Representante Legal Principal, además del poder, 
autorización o documento soporte, debidamente autenticado y fotocopia del documento 
de identidad del autorizado. 

6. Relación y/o maestro de los productos gravados a introducir o distribuir en la jurisdicción 
del Departamento de Arauca, en la que se especifiquen datos de interés tales como: 
código del producto, clase, nombre y/o descripción, presentación, capacidad, grados de 
alcohol (cuando aplicare), número de Registro Sanitario asignado por el Instituto 
Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos – INVIMA y su vigencia. Código 
Único asociado al producto, cuando aplicare, código DANE. En formulario autorizado. 

7. Registro de las respectivas etiquetas y mención del Registro Sanitario asignado por el 
Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos – INVIMA, vigentes. 

8. Carta por medio de la cual se indique la persona natural o jurídica autorizada para la 
Distribución de los productos a introducir en Jurisdicción del Departamento de Arauca, 
si fuere el caso, con la indicación de los productos autorizados a esta para su 
distribución. 

9. Indicación del lugar de almacenamiento para el bodegaje de los productos autorizados 
a la empresa importadora o productora, con el cumplimiento de los requisitos 
establecidos en el presente acto administrativo o aquellos que actualicen, modifiquen o 
lo adicionen. Señalando los datos de identificación y ubicación del administrador o 
responsables de la bodega. 

10. Certificación de no contraventor a las rentas del Departamento de Arauca, expedida por 
la Dirección de Gestión de Rentas de la Secretaría de Hacienda del Departamento de 
Arauca. 

11. Certificación de paz y salvo de pago de las obligaciones tributarias ante el Departamento 
de Arauca, expedida por la Dirección de Gestión de Rentas de la Secretaría de Hacienda 
del Departamento de Arauca. 

mailto:archivogeneral@arauca.gov.co
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12. Pago de los derechos de gaceta departamental por la expedición del acto administrativo 
de Registro de empresas productoras e importadoras de productos gravados con 
impuesto al consumo. 

 
Observaciones al proceso. 
 
a. Para las empresas productoras e importadoras de cigarrillos y tabaco elaborado deberán 

anexar en reemplazo del requisito establecido en el numeral 7º del presente artículo, el 
Registro marcario del producto expedido por la División de Signos Distintivos de la 
Superintendencia de Industria y Comercio, o el que haga sus veces. 
 

b. Las empresas dedicadas a la importación y/o producción de licores, vinos, aperitivos y 
similares deberán, adicionalmente, presentar un plan de responsabilidad social que 
contenga estrategias para mitigar los efectos negativos producidos en el departamento 
por el consumo excesivo de éstos, en cumplimiento a lo establecido en el artículo 37º de 
la ley 1816 de 2016 o la norma que la actualice, modifique, adicione y/o complemente. 
 

c. Los documentos podrán ser allegados en medio físico, magnético o archivo digital, a 
través de los canales autorizados por la Secretaría de Hacienda Departamental, 
priorizando el uso de medios magnéticos o digitales. 
 

d. El periodo de vigencia del permiso de habilitación contará a partir de la fecha de ejecutoria 
del acto administrativo que así lo determina. 

 
ii. Requisitos generales para la renovación del registro de las empresas productoras 
o introductoras como sujeto pasivo o responsable del impuesto al consumo ante el 
Departamento de Arauca. Las empresas productoras o importadoras de productos gravados 
con impuesto al consumo que quieran renovar el registro como sujeto pasivo o responsable del 
impuesto al consumo en Jurisdicción del Departamento de Arauca, deberán allegar para el 
respectivo estudio de habilitación, sin excepción,los siguientes requisitos: 

 
1. Solicitud de renovación del registro, suscrita por el Representante Legal de la empresa, 

debidamente radicada ante la Gobernación del Departamento de Arauca, dirigida a la 
Secretaría de Hacienda, indicando en ella, por lo menos: dirección, teléfono, correo 
electrónico. 

2. Formato Único de Hoja de Vida de la empresa, en formato habilitado por la Dirección de 
Gestión de Rentas de la Secretaría de Hacienda Departamental, debidamente 
diligenciado. 

3. Copia del Registro Único Tributario –RUT- de la empresa solicitante, con la identificación 
de los códigos CIIU, o los que hagan sus veces, que acrediten el desarrollo de actividades 
relacionadas con producción, importación, distribución de productos gravados con 
impuesto al consumo, con fecha de emisión del año y/o vigencia en que se eleva la 
solicitud. 

mailto:archivogeneral@arauca.gov.co
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4. Certificado de existencia y representación legal de la empresa solicitante, con un término 
de expedición no mayor a tres (3) meses. 

5. Copia del documento de identidad del Representante Legal Principal de la empresa. Si 
actuare mediante poder y/o autorización de éste, se deberá allegar igualmente el 
documento de identidad del Representante Legal Principal, además del poder, 
autorización o documento soporte, debidamente autenticado y fotocopia del documento 
de identidad del autorizado. 

6. Relación y/o maestro de los productos gravados a introducir o distribuir en la jurisdicción 
del Departamento de Arauca, en la que se especifiquen datos de interés tales como: 
código del producto, clase, nombre y/o descripción, presentación, capacidad, grados de 
alcohol (cuando aplicare), número de Registro Sanitario asignado por el Instituto Nacional 
de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos – INVIMA y su vigencia. Código Único 
asociado al producto, cuando aplicare, código DANE. En formulario autorizado. 

7. Registro de las respectivas etiquetas y mención del Registro Sanitario asignado por el 
Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos – INVIMA vigente y/o 
manifestación bajo la gravedad de juramento que no han sido sujeto de modificación o 
actualización. 

8. Carta por medio de la cual se indique la persona natural o jurídica autorizada para la 
Distribución de los productos a introducir en Jurisdicción del Departamento de Arauca, si 
fuere el caso, con la indicación de los productos autorizados a esta para su distribución.  

9. Indicación del lugar de almacenamiento para el bodegaje de los productos autorizados a 
la empresa importadora o productora, con el cumplimiento de los requisitos establecidos 
en el presente acto administrativo o aquellos que actualicen, modifiquen o lo adicionen. 
Señalando los datos de identificación y ubicación del administrador o responsables de la 
bodega. 

10. Certificación de no contraventor a las rentas del Departamento de Arauca, expedido por 
la Dirección de Gestión de Rentas de la Secretaría de Hacienda del Departamento de 
Arauca. 

11. Certificación de paz y salvo de pago de las obligaciones tributarias ante el Departamento 
de Arauca, expedido por la Dirección de Gestión de Rentas de la Secretaría de Hacienda 
del Departamento de Arauca. 

12. Pago de los derechos de gaceta departamental por la expedición del acto administrativo 
de la renovación del registro de empresas productoras e importadoras de productos 
gravados con impuesto al consumo. 

 
Observaciones al proceso. 
 
a. De conformidad con lo establecido en el artículo 9º del Decreto 019 de 2.012, únicamente 

se deberá allegar registro de aquellos productos adicionales no indicados en el registro 
inicial de la empresa, así como aquellos a los cuales se les hubiere vencido el respectivo 
permiso o hubiesen sido modificados datos previstos o autorizados en el registro inicial. 
 

mailto:archivogeneral@arauca.gov.co
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b. Los documentos podrán ser allegados en medio físico, magnético o archivo digital, a 
través de los canales autorizados por la Secretaría de Hacienda Departamental, 
priorizando el uso de medios magnéticos o digitales.  
 

c. El periodo de vigencia del permiso de habilitación contará a partir de la fecha de ejecutoria 
del acto administrativo que así lo determina. 

 
iii. Requisitos generales para la habilitación del registro de las empresas distribuidoras 
como sujeto pasivo o responsable del impuesto al consumo ante el Departamento de 
Arauca. Las empresas interesadas en la distribución en Jurisdicción del Departamento de 
Arauca, posterior a la ejecutoria del acto administrativo que otorga el registro a las empresas 
importadoras o productoras, según sea el caso, de productos gravados con impuesto al consumo, 
para su registro deberán allegar la siguiente documentación: 
 

1. Solicitud de registro suscrita por el Representante Legal de la empresa, debidamente 
radicada ante la Gobernación del Departamento de Arauca, dirigida a la Secretaría de 
Hacienda, indicando en ella, por lo menos: dirección, teléfono, correo electrónico. 

2. Formato Único de Hoja de Vida de la empresa, en formato habilitado por la Dirección de 
Gestión de Rentas de la Secretaría de Hacienda Departamental, debidamente 
diligenciado. 

3. Copia del documento que refiera el permiso y/o autorización por parte de la empresa 
introductora con indicación de los productos a autorizar para su distribución.  

4. Copia del Registro Único Tributario –RUT- de la empresa solicitante, con la identificación 
de los códigos CIIU, o los que hagan sus veces, que acrediten el desarrollo de actividades 
relacionadas con producción, importación, distribución de productos gravados con 
impuesto al consumo, con fecha de emisión del año y/o vigencia en que se eleva la 
solicitud. 

5. Certificado de existencia y representación legal de la empresa solicitante, con un término 
de expedición no mayor a tres (3) meses. 

6. Copia del documento de identidad del Representante Legal Principal de la empresa. Si 
actuare mediante poder y/o autorización de éste, se deberá allegar igualmente el 
documento de identidad del Representante Legal Principal, además del poder, 
autorización o documento soporte, debidamente autenticado y fotocopia del documento 
de identidad del autorizado. 

7. Indicación del lugar de almacenamiento para el bodegaje de los productos autorizados, 
con el cumplimiento de los requisitos establecidos en el presente acto administrativo o 
aquellos que actualicen, modifiquen o lo adicionen. Señalando los datos de identificación 
y ubicación del administrador o responsables de la bodega. 

8. Certificación de no contraventor a las rentas del Departamento de Arauca, expedido por 
la Dirección de Gestión de Rentas de la Secretaría de Hacienda del Departamento de 
Arauca. 

9. Certificación de paz y salvo de pago de las obligaciones tributarias ante el Departamento 
de Arauca, expedido por la Dirección de Gestión de Rentas de la Secretaría de Hacienda 
del Departamento de Arauca. 

mailto:archivogeneral@arauca.gov.co
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10. Copia del acto administrativo del acto que habilita o renueva el permiso de introducción 
de productos gravados con impuesto al consumo a la empresa introductora, y en la que 
se establezca que el solicitante se encuentra autorizado por la empresa introductora para 
la distribución de los productos autorizados, junto con la constancia de ejecutoria. 

11. Pago de los derechos de gaceta departamental por la expedición del acto administrativo 
del registro como empresa distribuidora de productos gravados con impuesto al consumo. 

 
Observaciones al proceso. 

 
a. Los documentos podrán ser allegados en medio físico, magnético o archivo digital, a 

través de los canales autorizados por la Secretaría de Hacienda Departamental, 
priorizando el uso de medios magnéticos o digitales.  
 

b. El periodo de vigencia del permiso de habilitación contará a partir de la fecha de ejecutoria 
del acto administrativo que así lo determina. 

 
iv. Requisitos generales para la renovación del registro de las empresas distribuidoras 
como sujeto pasivo o responsable del impuesto al consumo ante el Departamento de 
Arauca. Las empresas autorizadas para la distribución en Jurisdicción del Departamento de 
Arauca, posterior a la ejecutoria del acto administrativo que otorga la renovación del registro a las 
empresas introductoras de productos gravados con impuesto al consumo, para la renovación del 
registro deberán allegar la siguiente documentación: 
 

1. Solicitud de renovación del registro, suscrita por el Representante Legal de la empresa, 
debidamente radicada ante la Gobernación del Departamento de Arauca, dirigida a la 
Secretaría de Hacienda, indicando en ella, por lo menos: dirección, teléfono, correo 
electrónico. 

2. Formato Único de Hoja de Vida de la empresa, en formato habilitado por la Dirección de 
Gestión de Rentas de la Secretaría de Hacienda Departamental, debidamente 
diligenciado. 

3. Copia del documento que refiera el permiso y/o autorización por parte de la empresa 
introductora con indicación de los productos a autorizar para su distribución. 

4. Copia del Registro Único Tributario –RUT- de la empresa solicitante, con la identificación 
de los códigos CIIU, o los que hagan sus veces, que acrediten el desarrollo de actividades 
relacionadas con producción, importación, distribución de productos gravados con 
impuesto al consumo, con fecha de emisión del año y/o vigencia en que se eleva la 
solicitud. 

5. Certificado de existencia y representación legal de la empresa solicitante, con un término 
de expedición no mayor a tres (3) meses. 

6. Copia del documento de identidad del Representante Legal Principal de la empresa. Si 
actuare mediante poder y/o autorización de éste, se deberá allegar igualmente el 
documento de identidad del Representante Legal Principal, además del poder, 
autorización o documento soporte, debidamente autenticado y fotocopia del documento 
de identidad del autorizado. 
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7. Indicación del lugar de almacenamiento para el bodegaje de los productos autorizados, 
con el cumplimiento de los requisitos establecidos en el presente acto administrativo o 
aquellos que actualicen, modifiquen o lo adicionen. Señalando los datos de identificación 
y ubicación del administrador o responsables de la bodega. 

8. Certificación de no contraventor a las rentas del Departamento de Arauca, expedido por 
la Dirección de Gestión de Rentas de la Secretaría de Hacienda del Departamento de 
Arauca. 

9. Certificación de paz y salvo de pago de las obligaciones tributarias ante el Departamento 
de Arauca, expedido por la Dirección de Gestión de Rentas de la Secretaría de Hacienda 
del Departamento de Arauca. 

10. Copia del acto administrativo del acto que habilita o renueva el permiso de introducción 
de productos gravados con impuesto al consumo a la empresa introductora, y en la que 
se establezca que el solicitante se encuentra autorizado por la empresa introductora para 
la distribución de los productos autorizados, junto con la constancia de ejecutoria. 

11. Pago de los derechos de gaceta departamental por la expedición del acto administrativo 
del registro como empresa distribuidora de productos gravados con impuesto al consumo. 
 

Observaciones al proceso. 
 

a. Los documentos podrán ser allegados en medio físico, magnético o archivo digital, a 
través de los canales autorizados por la Secretaría de Hacienda Departamental, 
priorizando el uso de medios magnéticos o digitales.  
 

b. El periodo de vigencia del permiso de habilitación contará a partir de la fecha de ejecutoria 
del acto administrativo que así lo determina. 

 
6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

NUMERA
L 

DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1. 

Radicación de solicitud del registro como sujeto pasivo 
o responsable del impuesto al consumo. Radicar por 
parte del interesado en la Oficina de Correspondencia de la 
Gobernación de Arauca solicitud de registro como sujeto 
pasivo o responsable del impuesto al consumo ante el 
Departamento de Arauca, en calidad de importador o 
productor o distribuidor, según corresponda. Solicitud 
deberá acompañar con documentación de acuerdo a la 
calidad del solicitante y el requerimiento administrativo –
habilitación o renovación-, acompañado de lista de chequeo. 

Solicitante / 
Interesado 

Solicitud / 
Correo 

electrónico 
institucional 
autorizado. 

2. 

Recepción de solicitud del registro como sujeto pasivo 
o responsable del impuesto al consumo. Recepcionar por 
parte de la Secretaría de Hacienda de la solicitud de 
permiso, así como de la documentación aportada para 
verificar el cumplimiento de los requisitos para cada caso. 
Diligenciamiento  

Profesional 
Universitario / 

Auxiliar 
Administrativo / 
Profesional de 

Apoyo - Dirección 
de Gestión de 

Rentas – Secretaría 
de Hacienda 

FR-HC-XX.  
LISTA DE 

CHEQUEO 
PROCESO DE 
HABILITACIÓN 

O 
RENOVACIÓN 

DE 
HABILITACIÓN 

O 
RENOVACIÓN 
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PERMISO DE 
INTRODUCCIÓ

N O 
DISTRIBUIDOR 

DE 
PRODUCTOS 

GENERADORE
S DE 

IMPUESTO AL 
CONSUMO V1 

2021  

3. 

Verificación de solicitud de solicitud del registro como 
sujeto pasivo o responsable del impuesto al consumo e 
información complementaria, según la calidad y 
productos a registrar. De acuerdo a la calidad del 
solicitante y el requerimiento administrativo –habilitación o 
renovación-, el funcionario procederá a realizar verificación 
de la solicitud, validar la lista de chequeo así como de la 
documentación anexa requerida que soporta la misma. 

Profesional 
Universitario / 

Auxiliar 
Administrativo / 
Profesional de 

Apoyo - Dirección 
de Gestión de 

Rentas – Secretaría 
de Hacienda 

FR-HC-XX.  
LISTA DE 

CHEQUEO 
PROCESO DE 
HABILITACIÓN 

O 
RENOVACIÓN 

DE 
HABILITACIÓN 

O 
RENOVACIÓN 
PERMISO DE 

INTRODUCCIÓ
N O 

DISTRIBUIDOR 
DE 

PRODUCTOS 
GENERADORE

S DE 
IMPUESTO AL 
CONSUMO V1 

2021 

4. 

¿La solicitud y sus anexos fueron allegados, cumple 
con los requerimientos y documentos requeridos? 
 
Sí: Continúe con descripción Nro. 7 
 
No: Continúe con descripción Nro. 5 

N/A N/A 

5. 

Inadmisión de solicitud y traslado de informe al 
solicitante. Si verificada la solicitud elevada por el 
interesado, así como sus anexos, no cumplen con los 
requisitos o son allegados incompletos, se inadmitirá la 
solicitud. Se le informará al peticionario de las novedades 
evidenciadas o requerimientos faltantes para que dentro de 
los cinco (5) días siguientes, subsane o complemente la 
información. 

Profesional 
Universitario / 

Auxiliar 
Administrativo / 
Profesional de 

Apoyo - Dirección 
de Gestión de 

Rentas – Secretaría 
de Hacienda 

N/A 

6. 

¿El interesado subsano y/o complemento la información 
requerida? 
 
Sí: Continúe con descripción Nro. 7 
 
No: Continúe con descripción Nro. 11 

N/A N/A 

7. 

Inspección y verificación del lugar de almacenamiento 
para el bodegaje de los productos a autorizar. Se 
ordenará al personal de apoyo de la Dirección de Gestión de 
Rentas de la Secretaría de Hacienda, proceda a verificar las 
instalaciones del lugar de almacenamiento para el bodegaje 
de productos gravados con impuesto al consumo. 
 
En caso de la solicitud verse sobre renovación del registro 
de empresa, siempre y cuando el lugar de almacenamiento 

Profesional 
Universitario / 

Equipo Operativo / 
Dirección de 

Gestión de Rentas 
– Secretaría de 

Hacienda 

N/A 
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continúe siendo el mismo, no será necesaria la realización 
de la inspección y verificación del lugar de almacenamiento. 

8. 

Recepción de informe de inspección y verificación del 

lugar de almacenamiento para el bodegaje de los 

productos a autorizar. 

 

¿El lugar de almacenamiento cumple con los requisitos 
para habilitación? 
 
Sí: Continúe con descripción Nro. 11 
 

No: Continúe con descripción Nro. 9 

N/A N/A 

9. 

Inadmisión de solicitud y traslado de informe al solicitante. 

Si producto de la inspección y verificación del lugar de 

almacenaje no cumple con los requisitos, se inadmitirá la 

solicitud. Se le informará al peticionario de las novedades 

evidenciadas o requerimientos faltantes para que dentro de los 

cinco (5) días siguientes a fin de que subsane los 

requerimientos solicitados. 

Profesional 
Universitario / 

Auxiliar 
Administrativo / 
Profesional de 

Apoyo - Dirección 
de Gestión de 

Rentas – Secretaría 
de Hacienda 

N/A 

10. 

¿El interesado subsano y/o complemento la información 
requerida? 
 
Sí: Continúe con descripción Nro. 7 
 

No: Continúe con descripción Nro. 13 

N/A N/A 

11. 

Proceder a expedir Acto Administrativo que decide la 

solicitud de fondo. Con fundamento en la información y 

documentos aportados al expediente, se proceder a expedir 

Resolución por medio del cual se decide de fondo la solicitud 

de habilitación o renovación del permiso de introducción o 

distribución de productos gravados con impuesto al consumo 

al Departamento de Arauca. 

 

En caso de que la empresa introductora en su solicitud 

manifieste distribuir directamente los productos autorizados, 

así se establecerá en el acto que decide de fondo la solicitud. 

 

En el acto administrativo se concede el Recurso de Reposición 

y en subsidio el de apelación. 

Secretario de 
Despacho – 

Secretaría de 
Hacienda 

FR-HC-XX.  
POR MEDIO 
DE LA CUAL 

SE RESUELVE 
SOLICITUD DE 

REGISTRO 
COMO 

SUJETO 
PASIVO O 

RESPONSABL
E DEL 

IMPUESTO AL 
CONSUMO 
ANTE EL 

DEPARTAMEN
TO DE 

ARAUCA 
EMPRESA 

INTRODUCTO
RA V1 2021 

 
FR-HC-XX.  

POR MEDIO 
DE LA CUAL 

SE RESUELVE 
SOLICITUD DE 
RENOVACIÓN 

DEL 
REGISTRO 

COMO 
SUJETO 

PASIVO O 
RESPONSABL

E DEL 
IMPUESTO AL 

CONSUMO 
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ANTE EL 
DEPARTAMEN

TO DE 
ARAUCA 

EMPRESA 
INTRODUCTO

RA V1 2021 
 

FR-HC-XX.  
POR MEDIO 
DE LA CUAL 

SE RESUELVE 
SOLICITUD DE 

REGISTRO 
COMO 

SUJETO 
PASIVO O 

RESPONSABL
E DEL 

IMPUESTO AL 
CONSUMO 
ANTE EL 

DEPARTAMEN
TO DE 

ARAUCA 
EMPRESA 

INTRODUCTO
RA CON 

DISTRIBUCIÓN 
DIRECTA V1 

2021 
 

FR-HC-XX.  
POR MEDIO 
DE LA CUAL 

SE RESUELVE 
SOLICITUD DE 
RENOVACIÓN 

DEL 
REGISTRO 

COMO 
SUJETO 

PASIVO O 
RESPONSABL

E DEL 
IMPUESTO AL 

CONSUMO 
ANTE EL 

DEPARTAMEN
TO DE 

ARAUCA 
EMPRESA 

INTRODUCTO
RA CON 

DISTRIBUCIÓN 
DIRECTA V1 

2021 
 

FR-HC-XX.  
POR MEDIO 
DE LA CUAL 

SE RESUELVE 
SOLICITUD DE 

REGISTRO 
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COMO 
SUJETO 

PASIVO O 
RESPONSABL

E DEL 
IMPUESTO AL 

CONSUMO 
ANTE EL 

DEPARTAMEN
TO DE 

ARAUCA 
EMPRESA 

DISTRIBUIDOR
A V1 2021 

 
FR-HC-XX.  

POR MEDIO 
DE LA CUAL 

SE RESUELVE 
SOLICITUD DE 
RENOVACIÓN 

DEL 
REGISTRO 

COMO 
SUJETO 

PASIVO O 
RESPONSABL

E DEL 
IMPUESTO AL 

CONSUMO 
ANTE EL 

DEPARTAMEN
TO DE 

ARAUCA 
EMPRESA 

DISTRIBUIDOR
A V1 2021 

 
FR-HC-XX.  

POR MEDIO 
DE LA CUAL 

SE RESUELVE 
SOLICITUD DE 
MODIFICACIÓ
N O ADICIÓN 

COMO 
SUJETO 

PASIVO O 
RESPONSABL

E DEL 
IMPUESTO AL 

CONSUMO 
ANTE EL 

DEPARTAMEN
TO DE 

ARAUCA 
EMPRESA 

INTRODUCTO
RA V1 2021 

 
FR-HC-XX.  

POR MEDIO 
DE LA CUAL 

SE LA 
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CANCELACIÓ
N DEL 

REGISTRO 
COMO 

SUJETO 
PASIVO O 

RESPONSABL
E DEL 

IMPUESTO AL 
CONSUMO 
ANTE EL 

DEPARTAMEN
TO DE 

ARAUCA V1 
2021 

 

12. 
Notificación Acto Administrativo que decide la solicitud 
de fondo. 

 

PR-HC-57. 
NOTIFICACIÓN 

DE ACTOS 
EXPEDIDOS 

EN 
DESARROLLO 

DE 
PROCESOS 

ADMINISTRATI
VOS. V1. 2021 

13. 

¿El administrado interpone recurso? 
 
Sí: Continúe en la descripción Nro. 14 
 
No: Continúe en la descripción Nro. 16 
 

El administrado dispone de diez (10) días siguientes a la 

notificación del acto para interponer el Recurso de Reposición 

y en subsidio el de apelación 

Solicitante / 
Interesado 

MEMORIAL 
RECURSO / 

CORREO 
ELECTRÓNIC

O 
INSTITUCIONA

L 
AUTORIZADO. 

14. 

Traslado de la actuación administrativa al área funcional 
encargada de resolver Recursos interpuestos contra 
actos emanados por la Administración Tributaria 
Departamental.  

Secretario de 
Despacho / 

Profesional de 
Apoyo - Secretaría 

de Hacienda 

N/A 

15. 
Retorno de la actuación administrativa al área funcional 
encargada de dar cierre a la actuación administrativa 

Secretario de 
Despacho / 

Profesional de 
Apoyo - Secretaría 

de Hacienda 

N/A 

16. 
Proferir registro de firmeza y ejecutoria. Ejecutoriado el 
acto administrativo, se procede emitir constancia de firmeza 
y ejecutoria del acto administrativo. 

Secretario de 
Despacho/ Auxiliar 

Administrativo / 
Profesional de 

Apoyo / Secretaría 
de Hacienda 

FR-HC-XX. 
CONSTANCIA 
DE FIRMEZA Y 
EJECUTORIA 

V1. 2021 

17. Publicación del acto en Gaceta Departamental. 

Profesional 
Universitario / 

Personal de Apoyo 
- Dirección de 

Gestión de Rentas 
– Secretaría de 

Hacienda  
/ Oficina de 

Comunicaciones 

REGISTRO DE 
PUBLICACIÓN 
EN GACETA 

DEPARTAMEN
TAL 

18. 
Traslado de Informe y/o Autorización, operador servicio 
de apoyo control impuesto al consumo. Remitir al 
operador del servicio de apoyo al control y administración 

Auxiliar 
Administrativo / 
Profesional de 

N/A 
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del impuesto al consumo del acto administrativo, así como 
de los soportes, con el fin de que se proceda a procesar la 
información, generar las novedades de registro en el 
sistema de apoyo y habilitar los permisos a que haya lugar. 

Apoyo / Secretaría 
de Hacienda 

 Fin   

  
6. ANEXOS 
 

ANEXO NOMBRE CÓDIGO 

1 

LISTA DE CHEQUEO PROCESO DE HABILITACIÓN O RENOVACIÓN 
DE HABILITACIÓN O RENOVACIÓN PERMISO DE INTRODUCCIÓN O 
DISTRIBUIDOR DE PRODUCTOS GENERADORES DE IMPUESTO AL 
CONSUMO 

FR-HC-RT- XX.  

2 

POR MEDIO DE LA CUAL SE RESUELVE SOLICITUD DE REGISTRO 
COMO SUJETO PASIVO O RESPONSABLE DEL IMPUESTO AL 
CONSUMO ANTE EL DEPARTAMENTO DE ARAUCA EMPRESA 
INTRODUCTORA 

FR-HC-RT- XX.  

3 

POR MEDIO DE LA CUAL SE RESUELVE SOLICITUD DE 
RENOVACIÓN DEL REGISTRO COMO SUJETO PASIVO O 
RESPONSABLE DEL IMPUESTO AL CONSUMO ANTE EL 
DEPARTAMENTO DE ARAUCA EMPRESA INTRODUCTORA 

FR-HC-RT- XX.  

4 

POR MEDIO DE LA CUAL SE RESUELVE SOLICITUD DE REGISTRO 
COMO SUJETO PASIVO O RESPONSABLE DEL IMPUESTO AL 
CONSUMO ANTE EL DEPARTAMENTO DE ARAUCA EMPRESA 
INTRODUCTORA CON DISTRIBUCIÓN DIRECTA 

FR-HC-RT- XX.  

5 

POR MEDIO DE LA CUAL SE RESUELVE SOLICITUD DE 
RENOVACIÓN DEL REGISTRO COMO SUJETO PASIVO O 
RESPONSABLE DEL IMPUESTO AL CONSUMO ANTE EL 
DEPARTAMENTO DE ARAUCA EMPRESA INTRODUCTORA CON 
DISTRIBUCIÓN DIRECTA  

FR-HC-RT- XX.  

6 

POR MEDIO DE LA CUAL SE RESUELVE SOLICITUD DE REGISTRO 
COMO SUJETO PASIVO O RESPONSABLE DEL IMPUESTO AL 
CONSUMO ANTE EL DEPARTAMENTO DE ARAUCA EMPRESA 
DISTRIBUIDORA  

FR-HC-RT- XX.  

7 

POR MEDIO DE LA CUAL SE RESUELVE SOLICITUD DE 
RENOVACIÓN DEL REGISTRO COMO SUJETO PASIVO O 
RESPONSABLE DEL IMPUESTO AL CONSUMO ANTE EL 
DEPARTAMENTO DE ARAUCA EMPRESA DISTRIBUIDORA  

FR-HC-RT- XX.  

8 

POR MEDIO DE LA CUAL SE RESUELVE SOLICITUD DE 
MODIFICACIÓN O ADICIÓN COMO SUJETO PASIVO O 
RESPONSABLE DEL IMPUESTO AL CONSUMO ANTE EL 
DEPARTAMENTO DE ARAUCA EMPRESA INTRODUCTORA 

FR-HC-RT- XX.  

9 CONSTANCIA DE FIRMEZA Y EJECUTORIA FR-HC-RT- XX.  

 
7. CONTROL DE CAMBIOS 
 

 
 

CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN 
Y FECHA 

DESCRIPCION Y JUSTIFICACIÓN DEL CAMBIO 

Versión 1 
7/02/2022 

Se requirió hacer el cambio por los cambios tecnológicos y 

actualización de versión 

Versión 2 
30/01/2025 

Se requiere cambiar formato  
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