PROCESO: MANEJO DE LAS FINANZAS €ODIGO
PUBLICAS PR-HC-RT-08
PROCEDIMIENTO: NOTIFICACION DE ACTOS FECHA DE EMISION
EXPEDIDOS EN DESARROLLO DE AN
PROCESOS TRIBUTARIOS VERSION 02

1. OBJETIVO

Garantizar el principio de publicidad de los actos preparatorios y/o de tramite, o que resuelve de
fondo situaciones tributarias y/o procedimentales, expedidas por la Administracién Tributaria
Departamental, capaces de producir efectos juridicos a contribuyentes, responsables u obligado,
de tributos administrados por el Departamento de Arauca.

2. ALCANCE

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

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

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 y, en consecuencia, de vincular a
los administrados.

Actos preparativos 0 de tramite. Actos preliminares con el que se prepara el acto
administrativo definitivo que define de fondo una situacion juridica.

ERD. Estatuto de Rentas del Departamento de Arauca.

ETN. Estatuto Tributario Nacional.

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

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

Notificacién. Procedimiento mediante el cual se da a conocer al contribuyente, responsable
u obligado la decision 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
contribuyente, responsable u obligado 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 administracion al contribuyente, responsable u obligado, en el domicilio del
interesado o en el Despacho de correspondiente, previa aviso de citacion o presentacion
voluntaria del interesado.

® Notificacién por correo. Corresponde al envio del acto correspondiente, a través de la red
oficial de correos o de cualquier servicio de mensajeria especializada debidamente
autorizada por la autoridad competente, a la dltima direccion informada por el
contribuyente, responsable u obligado en su declaracion tributaria.

® Notificacion por aviso. Corresponde a la publicacion 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 contribuyente, responsable u obligado y por razones no imputables a la
administracién tributaria departamental, sean devueltos.

® Notificacion por edicto. Corresponde a la publicacion de la parte resolutiva del respecto
acto administrativo, en un lugar publico del Despacho respectivo por el término de diez (10)
dias.

4. NORMATIVIDAD

® Decreto 624 de 1989. "Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los Impuestos
Administrados por la Direccién General de Impuestos Nacionales"

® Ordenanza 014E de 2017. 'Por medio del cual se actualiza, adiciona y modifica el
Estatuto de Rentas del Departamento de Arauca",

«Ordenanza 04 de 2019. "Por medio del cual se actualiza y modifica el Estatuto de Rentas
del Departamento de Arauca.

« 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 Tributaria Departamental garantizar el principio
de publicidad de los actos preparatorios y/o de tramite, o que resuelven de fondo situaciones
tributarias y/o procedimentales, con el propésito de que sean capaces de producir efectos
juridicos a los contribuyentes, responsables, obligado y demas sujetos procesales de los tributos
administrados por el Departamento de Arauca.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NUMERAL DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO
Verificar la direccion del contribuyente, Consulta
responsable u obligado. Verificar la Auxiliar Auto por
direccién informada por el contribuyente, | Administrativos | medio  del
responsable, obligado o sujeto de control | e Rentas/ ¢ ) se
. - - . .| profesionales de
1 y fijada por la administracion tributaria apoyo de la establece
departam_ental en el acto administrativo secretaria de una
por medio del cual se establece una hacienda / direccion
direccién para notificaciones del proceso procesal.
tributario. Expediente.
Auxiliar
¢ Se establecio direccion del Administrativos
contribuyente, responsable u obligado? de Rentas /
2 Si. Continuar con descripcion Nro. 3 profesionales de NIA
No. Conti d incion Nro. 4 apoyo de la
0. Continuar con descripcion Nro. secretaria de
hacienda /
Identificar el tipo de acto administrativo a Auxiliar
notificar. El acto a notificar Administrativos
1. ¢Es un requerimiento, auto que de Rentas /
ordena inspeccién o verificacion | profesionales de
tributaria, emplazamiento, citacion, apoyo de la
resolucibn que impone sancién, secretaria de
liquidacion oficial 0 demas hacienda /
3 ; - ; NIA
actuaciones administrativas?
Continuar con descripcion Nro. 9
2. ¢Esuna providencia que decide sobre
recursos o0 auto que inadmite el
recurso de reconsideracion?
Continuar con descripcion Nro. 12.
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Publicacion del acto en pagina web y en
un lugar de acceso al publico de la
Gobernacion de Arauca. Cuando no haya
sido posible establecer una direccion
fisica o electrénica del contribuyente,
responsable u obligado, el acto sera
notificado por medio de publicacion en la
pagina web de la Gobernacién de Arauca,
ruta WWWw.arauca.gov.co; gaceta
departamental; notificaciones por aviso.
Debera publicarse la totalidad del acto
sujeto de notificacion o comunicacion.
Sy . . Auxiliar
La publicacion debera solicitarse a la A Reqistro
Oficina de Sistema de la Gobernacion de | Administrativos de g
Arauca o al personal de apoyo con de Rentas / L
usuario y contrasefia para publicacion | Profesionales de | publicacion
solicitando la notificacion por aviso | apoyodela en la
enviando correo electrénico, |  secretaria de pagina
acompafiada del siguiente texto: hacienda / web.
El archivo que se envie para la
publicacion del acto administrativo en la
pagina web de la Gobernacién de Arauca
se debe nombrar con el radicado del
expediente.
El acto que se publique debera fijarse por
un término de cinco (5) dias en lugar de
publico de las instalaciones de la
Gobernacion de Arauca y en la pagina
web de la Gobernacion de Arauca.
Constancia de publicacién. Vencido el Auxiliar
término de fijacién del acto, al dia habil Administrativos
siguiente, se procederd a expedir la
: i ; de Rentas / FR-HC-RT-44
nstan I n del mismo.

constancia de publicacion del mismo profesionales de | CONSTANCIA DE
El dia en gue se fije la publicacion en la apoyo o!e la PUBLICACION EN
pagina web deberan dejarse los registros | secretaria de PAGINA v,E-B V2
de la misma, mediante impresién de la hacienda / 2025.
publicacion en la que refiere el acto sujeto | Se€cretaria de
de notificacion. Despacho
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Profesional
Universitario
Direccién de FR-HC.RT-42
Constancia de notificacion. Al dia habil ffef]tt'ggd_e CONSTANCIA DE
siguiente a la fecha de quedar surtida la : FIJACION POR
PN . . Secretaria de AVISO
notificacion electronica se procedera a Hacienda — '
dejar los registros y constancias de la Tesoreria NOTIFICACION
notificacion del mismo. POR AVISO V2
General 2025
Departamental
| Secretaria de
Despacho
Auxiliar FR-HC-RT-40
Administrativos MEMORIAL
o de Rentas / REMISORIO PARA
Notificacion por correo. Se procede a | profesionales de NOTIFICACION
enviar copia del acto correspondiente a apoyo de la POR CORREO VI
notificar a la direccion fisica establecida |~ secretaria de 2021.
del contribuyente, responsable, obligado hacienda / Planilla d ©d
o sujeto de control, a través de la red | _ — 1ESOrero anta de envio de
oficial de correos o de cualquier servicio General empresa ,de
o . Departamental mensajeria.
de mensajeria especializada | _ ggcretaria de
debidamente  autorizada  por  la | Despacho
Gobernacion de Arauca.
Empresa de
Mensajeria
Especializada
¢ Fue recibido el correo fisico por parte del Aucxiliar
contribuyente, responsable u obligado en | Administrativos
la direccién establecida? de Rentas /
Si. Continuar con descripcion Nro. 9 profesionales de
No. Continuar con descripciéon Nro. 4 apoyo de la NIA
secretaria de
hacienda /
Secretaria de
Despacho
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Certificacion

Profesional emanada por parte
Universitario de la empresa de
Direccion de mensajena
- especializada
Gestion de debidamente
Constancia de notificacién. Surtida la Rentas — autorizada por la
9 notificacion se procederd a dejar los | Secretaria de Gobernacion de
registros y constancias de la notificacion Hacienda — Arauca
del mismo. Tesorero FR-HC-RT-51
General CONSTANCIA
Departamental DE ENTREGA
— Secretariade | NOTIFICACION
Despacho POR CORREO V2
2025.
Auxiliar FR-HC-RT-45
Administrativos CITACION
de Rentas / PARA
Aviso de citacion. Se procede a enviar | profesionales de NOTIFICACION
citacion a la direccion fisica establecida apoyo de la PERSONAL V2
del contribuyente, responsable u | secretaria de 2025
10 obligado, para que comparezca a las hacienda —
. - : Planilla de envi6 de
instalaciones del Despacho a fin de llevar Tesorero
- . N empresa de
a cabo diligencia de notificacion personal. General mensa eria
Departamental '
— Secretaria de
Despacho
¢ Fue recibido el correo fisico contentivo Admpi‘rllji);ltlrl‘giivos N/A
del aviso de citacion por parte del de Rentas /
contribuyente, responsable u obligado en .
11 la direccion establecida? profesionales de
apoyo de la
Si. Continuar con descripcién Nro. 12 secretaria de
No. Continuar con descripcién Nro. 4 y hacienda /
posteriormente con descripcion Nro. 14
¢El  contribuyente,  responsable u Admpi\r?i);ltllgiivos NIA
obligado presenta ante el Despacho para de Rentas /
12 diligencia de notificacion personal? profesionales de
Si. Continuar con descripcion Nro. 13 apoyo de la
No. Continuar con descripcién Nro. 14 secretaria de
hacienda /
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Practica diligencia de notificacion Profesional
personal. Una vez el contribuyente, Universitario
responsable u obligado, su apoderado o Direccién de
autorizado comparece al Despacho a S,
efectos llevar a cabo diligencia de Gestion de
notificacion  personal mediante el Rentas — FR-HC-RT-46 ACTA
diligencia de acta, previa verificacion de | Secretaria de DE
identidad del interesado mediante | Hacienda — ;
exhibicién del documento de identidad. Si e NOTIFICACION
se trata de apoderado o0 persona | PERSONAL V2
13 autorizada, debera  adicionalmente Genera 2025
allegar autorizacion o poder para | Departamental o
notificarse del acto en comento, de esto — Secretaria Autorizacion o
ultimo se dejara copia de la autorizacion o | de Despacho poder para
oder y constancia dentro del expediente. _ i
pocery T P Contribuyente. notificarse.
E_I_ acta de notificacion pel_rsonal se | responsable u
diligenciara en el formato autorizado para | gpligado. su
autorizado
Fijar para notificacion por edicto. Si no se
pudiere hacerse la notificacién personal al .
cabo de los diez (10) dias contados a | Auxiliar
partir del dia siguiente de la fecha de | Administrativos
introduccién al correo del aviso de | de Rentas / FR-HC-RT-47
citacion, esta se hara por medio de edicto | profesionales de FORMATO
14 que se fijara en un lugar plblico del | gpoy0  de Ia NOTIFICACION
Despacho respectivo por el término de | (. retaria de POR
diez (10) dias y debera contener la parte haciend /
resolutiva del respectivo acto a notificar. | |ac'enda EDICTO V2 2025
Secretaria de
Al finalizar el dia del término de fijacién, se | Pespacho
entendera surtida la notificacion
Profesional
Universitario
Direccion de FR-HC-RT-44
Constancia de notificacion. Surtida la Gestion de CONSTANCIA
15 notificacion se procederd a dejar los Rentas — DE PUBLICACION
registros y constancias de la notificacion | Secretaria de EN
del mismo. Hacienda — PAGINA WEB V2
Tesorero 2025
General
Departamental
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GOBERNACION

ARAUCA PROCESOS TRIBUTARIOS VERSION 02

PROCESO: MANEJO DE LAS FINANZAS copico

PUBLICAS PR-HC-RT-08
PROCEDIMIENTO: NOTIFICACION DE ACTOS FECHAI DE EM‘ISIGN
7 02 2025

EXPEDIDOS EN DESARROLLO DE

— Secretaria de

Despacho
6. ANEXOS
ANEXO NOMBRE CODIGO
1 Memorial remisorio para notificacién por correo FR_HC-RT-
40
2 Constancia de remision, notificacion por correo FR-HC-RT-
41
3 Constancia de publicacién en pagina web FR-HC-RT-
39
4 Constancia de fijacion aviso notificacién por aviso en pagina | FR-HC-RT-
web y en lugar de acceso al publico 42
5 Citacion para notificacion personal FR-HC-RT-
45
6 Acta de notificacién personal FR-HC-RT-
46
. Constancia de notificacién por edicto por insercién en pagina | FR-HC-RT-
web 47

7. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION .
Y EECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO

B Se crea procedimiento, teniendo en cuenta la necesidad de contar con el proceso de
Version 1 | notificacién para las actuaciones tributarias desarrolladas por la Administracion
26/05/2021 | Tributaria Departamental.
Versién 2 Se requiere cambio de formato e inclusién de responsables.
30/01/2025
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h 4 EXPEDIDOS EN DESARROLLO DE [0 [ 202
ARAUCA PROCESOS TRIBUTARIOS VERSION 02
REVISO REVISO APROBO
I\
NOMBRE: \ \ U NOMBRE: |
YEINI YIRET CHIVATA NOMBRE: NEIDA ROCIO PARADA
CALDERON MAURICIO ALBERTO CACERES
REYES CASTILLO
CARGO: Secretaria de CARGO: Lider Gestién del CARGO: Secretaria
Hacienda Departamental Riesgo y la Mejora General y Desarrollo
Contmu,a, 7 Institucional/
ELABORADO POR: ZC,

MAURICIO ENRIQUE INDO SAMC

/ Lider area de Rentas

Fecha: 28-03-2025
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