PROCESO: MANEJO DE LAS FINANZAS copico

PUBL'CAS PR-HC-RT-09
, FECHA DE EMISION
DETERMINACION OFICIAL TRIBUTO NO 7 | 02 ‘ 2025
DECLARABLE VERSION 02

OBJETIVO

Promover la cultura tributaria y garantizar un adecuado proceso de administracion, control,
fiscalizacion y determinacion oficial sobre los tributos no declarables administrados por el
Departamento de Arauca y sobre las obligaciones formales y sustanciales de los
contribuyentes, responsables u obligados, de conformidad con la normatividad vigente.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para los tributos no declarables administrados por el Departamento
de Arauca de naturaleza declarativa e inicia con el Auto de Apertura de Actuacién Administrativa
y finaliza con el acto administrativo que fija el debido cobrar o archivo de la actuacion
administrativa, debidamente ejecutoriada.

TERMINOS Y DEFINICIONES

e Acto Administrativo. Constituyen la expresion unilateral de la voluntad de Ila
administracién por medio de la cual se crea, en forma obligatoria, una situacion 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

e Acto preparativo o 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

e ETN. Estatuto Tributario Nacional.

e SGF. Sistema de Gestion Financiera. Software administrado por la Secretaria de Hacienda
Departamental.

e Expediente. Conjunto de documentos archivados cronol6gicamente que terminan la
secuencia de las actuaciones gue se han surtido dentro del proceso.

e Resoluciéon del debido cobrar. Acto administrativo por medio del cual la administracion
tributaria departamental, en ejercicio de sus competencias, determina de oficio un tributo
no declarable administrado por el Departamento, asi como la imposicion de las sanciones
que el contribuyente, responsable u obligado al no cumplir con los deberes formales y
sustanciales de naturaleza tributaria, estando obligado a ello.

e Notificacion. Procedimiento mediante el cual se da a conocer al contribuyente,
responsable u obligado la decisiébn que toma la administracién tributaria departamental
garantizando el principio de publicidad.
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Recurso de Reconsideracion. Medio de discusién con que cuenta el contribuyente o
responsable para impugnar los actos de la administracion 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
jurisdiccién contencioso administrativa.

NORMATIVIDAD

Ley 1819 de 2016 “Por medio de la cual se adopta una reforma tributaria estructural, se
fortalecen los mecanismos para la lucha contra la evasion y la elusién fiscal, y se dictan
otras disposiciones.”

Decreto 624 de 1989. "Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los Impuestos
Administrados por la Direcciéon 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.

GENERALIDADES

El presente proceso permite a la administracion tributaria departamental garantizar el debido
proceso de las actuaciones administrativas a través de las cuales se procede a la determinacion
oficial por la omisidn de la liquidacion, recaudo y/o pago de los tributos no declarables.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NUME < RESPONSAB
RAL DESCRIPCION LE REGISTRO
_ Secretario de
Elaboracién del Programa Anual de Despacho /
Fiscalizacién. Al iniciar cada vigencia fiscal, Profesional
el Profesional a cargo del proceso de | Universitario/ :
1 . o L . . Personal de Expediente
fiscalizacion y gestion tributaria, depura la ApOYO -
base de datos y establece prioridades para | Direcciéon de
adelantar programas de fiscalizacion para Gestion de
verificar el cumplimiento de los deberes Rentas —
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formales y sustanciales a los contribuyentes, | Secretaria de
responsables u obligados de tributos no Hacienda
declarables.
., oo Secretario de
Elaboracién del Programa de Auditoria. Despacho /
El Profesional a cargo de la proceso de Profzsional
fiscalizacién y gestion tributaria, determina Universitario /
las fechas, en que se realizaran las Personal de
auditorias a partir del cronograma de ADOVO - Expediente
fiscalizacién, designando el equipo auditor, DirchJc%:jn de P
los periodos y sujetos a fiscalizar, Gestion de
autorizado por el Secretario de Despacho a Rentas —
traves de la firma de los autos de Secretaria de
inspeccion. Hacienda
Proferir Auto de Apertura de Actuacién
Administrativa, avocar conocimiento y Secretario de
creacién de expediente. Acto preparatorio Despacho / FR-HC-XX
ylo de tramite, opcional, y que se profiere Profesional AUTO DE'
una vez seleccionado el contribuyente, Universitario / APERTUR
responsable, obligados o sujeto de control, Personal de A DE
omiso, sobre el cual la administracion Apoyo - ACTUACIO
tributaria  departamental  ejercera  su Direccién de N
actuacion. Gestién de ADMINIST
i i Rentas — RATIVA.
En los procesos sistematizados, el auto de | gecretaria de V1. 2022
apertura sera un estado que se reflejara en el Hacienda
sistema de apoyo procesal.
FR-HC-XX.
Expedir Auto Comisorio. Acto preparatorio C(SA\I\bljlg(())Rl
y/o de tramite que se profiere, con el propésito 0. V1.
de dotar de investidura especial a un 2022
funcionario publico y el equipo de apoyo, para ,
adelantar acciones de control y verificacion S%cgsée;ré%ge KI%JI:'IEI(SZ,%
del cumplimiento de las obligaciones CION DE
tributarias, atendiendo los alcances del ACTOS
Programa Anual de Fiscalizacién y el EXPEDIDO
Programa de Auditoria. DE%ERNR o
LLO DE
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PROCESO
S
TRIBUTAR
I0S. V1.
2021
Desarrollo del proceso de fiscalizacion y I;EggESD%
auditoria. Se desarrolla el procedimiento Personal MIENTO
de auditoria tributaria, de conformidad con comisionado AUDITORI
el alcance, facultades y competencias (Grupo A
otorgadas en el auto comisorio y sobre los Auditor) TRIBUTAR
tributos y periodos establecidos. IA V2. 2022
Remision de expediente. Entregar al .
Profesional a cargo de la proceso de eprll?guzgi
fiscalizacibn y gestion tributaria, el Personal ex ec?iente
expediente con los resultados de la comisionado sgcorreo
auditoria debidamente marcado, (Grupo electrénico
organizado y foliado, junto con una relacién Auditgr) con AcUSe
gque indique el contribuyente, responsable u de
obligado, NIT, periodo auditado, niUmero de recibido
folios y las observaciones pertinentes. :
Producto del informe final de auditoria
¢Existe novedad administrativa de caracter
tributario, se concluyen con cargos vy N/A N/A
hallazgos a favor de la administracién?
Si: Contintie con descripcion Nro. 19
No: Contintde con descripcién Nro. 8
Requerimiento Ordinario de Gestidn
Persuasiva. Acto preparatorio y/o de FR-HC-XX.
tramite, opcional, invitando al contribuyente, Profesional REQUERI
responsable u obligado a cumplir Universitario - MIENTO
voluntariamente con las obligaciones Direccién de ORDINARI
tributarias generadoras de novedades Gestion de O DE
administrativas de caracter tributario, Rentas — GESTION
cargos y/lo hallazgos a favor de la Secretaria de PERSUASI
administracion. Se informa al interesado las Hacienda VA V1.
obligaciones formales y sustanciales, las 2022
opciones de subsanar y la cuantificacion de
los valores, segun corresponda.
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SIID /
JEl  contribuyente, responsable u Cor(eq
obligado responde? : electronico
' Contribuyente, institucional
9 .. " iz responsable u autorizado
Si: Continue con la descripcion Nro. 10. obligado. para
No: Continte en la descripcion Nro. 11. respuestas.
Evaluar respuesta del contribuyente, PR-HC-56.
responsable u obligado. Se estudia la NOTIFICA
respuesta: Profesional CION DE
Universitario / ACTOS
Si la respuesta es satisfactoria se ordena la Profesional de EXPEDIDO
terminacion de la actuacién administrativa y Apoyo - S EN
10 se archivan las diligencias. Continle con Direccion de DESARRO
descripcion Nro. 19 Gestion de LLO DE
Rentas — PROCESO
Si la respuesta no es satisfactoria o el Secretaria de S
contribuyente, responsable u obligado Hacienda TRIBUTAR
guarda silencio, contintde en la descripcion I0S. V1.
Nro. 11 2022
FR-HC-XX.
AUTO POR
MEDIO
Profesional DEL CUAL
Proferir auto de traslado por grrgéeégaa;'%é TSAE\SEI)_,AA\\D
competencia para expedicién de acto de ADOVO - O POR
11 determinacién oficial. El funcionario DirchJ:c%gn de COMPETE
competente procede a dar traslado de la Gestion de NCIA DE
actuacion administrativa a funcionario
liquidador Rentas — UNA
Secretaria de ACTUACIO
Hacienda N
ADMINIST
RATIVA
V1.2022
FR-HC-XX.
AUTO POR
Proferir auto de avocar conocimiento Tesorero DI';ALEE:):J%\L
para expedicién de acto de General SE AVOCA
13 determinacién oficial. El funcionario Departamenta CONOCIMI
competente procede a avocar conocimiento | / Profesional ENTO DE
de la actuacién administrativa. de Apoyo UNA
ACTUACIO
N
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ADMINIST
RATIVA
V1.2022
FR-HC-XX.
Acto administrativo que fija el debido RESOLUCI
cobrar. Con fundamento en los hechos ON POR
probados en el expediente, se procede a MEDIO DE
proferir la resolucién del debido cobrar, por LA CUAL
14 medio de la cual se determina el valor SE
adeudado por el contribuyente, responsable DETERMIN
u obligado. A
OFICIALM
En el acto administrativo se concede el ENTE UN
Recurso de Reconsideracion. TRIBUTO
V1.2022
SEl contribuyente, responsable u
: . S
obligado interpone recurso~ SIAC /
. o L Tesorero Correo
Si: Continude en la descripcion Nro. XX General electrénico
15 , oo A Departamenta institucional
No: Continte en la descripcion Nro. XX | / Profesional autorizado
El contribuyente, responsable u obligado de Apoyo res pﬁégtas
dispone de dos (2) meses para interponer el P :
Recurso de Reconsideracion. (Articulo 720°
E.T.N.)
Traslado de la actuacion administrativa Tesorero
al area funcional encargada de resolver General
16 Recursos interpuestos contra actos Departamenta N/A
emanados por la Administracion | / Profesional
Tributaria Departamental. de Apoyo
Retorno de la actuacién administrativa al :
17 area funcional encargada de dar cierre a S([e)cergtaaré%ge N/A
la actuacion administrativa P
FR-HC-XX.
Proferir registro de firmeza y ejecutoria. Tesorero Cg:\ASgéN
Ejecutoriado el acto administrativo, se General EIRMEZA
18 procede emitir constancia de firmeza y Departamenta Y
ejecutoria del acto administrativo y se | / Profesional EJECUTO
registra en el SGF. de Apoyo RIA V1.
2021
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FR-HC-XX.
Profesional AUTO POR
Universitario / MEDIO
Profesional de DEL CUAL
Apoyo - SE
Direccion de ORDENA
Gestion de LA
. L o . Rentas — TERMINAC
19 Cierre de la actuacién administrativa. Secretaria de ION Y
Hacienda ARCHIVO
Tesorero DE UNA
General ACTUACIO
Departamenta N
| / Profesional ADMINIST
de Apoyo RATIVA
V1. 2022

6. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION .

Y EECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO

version 1 Se crea procedimiento, teniendo en cuenta la necesidad de contar con el

26/05/2021 | Proceso de notificacion para las actuaciones tributarias desarrolladas por la
Administracién Tributaria Departamental.

Version 2 | Se requiere cambio de formato

30/01/2025
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Gestiéon de DEL CUAL
Rentas — SE
Secretaria de ORDENA
Hacienda LA
Tesorero TERMINACI
General ONY
Departamental ARCHIVO
DE UNA
ACTUACIO
N
ADMINISTR
ATIVA V1.
2022

6. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION .
Y FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO
B Se crea procedimiento, teniendo en cuenta la necesidad de contar con el proceso de notificacion
version 1 para las actuaciones tributarias desarrolladas por la Administracién Tributaria Departamental.
26/05/2021
Version 2 Se requiere cambio de formato
| 30/01/2025 | Vai
REVISO REVI$E = APROBO
- (r/
Y,
NOMERE: ¥ NOMBRE:
YEINI  YIRE CHIVATA NOMBRE: NEIDA ROCIO PARADA
CALDERON MAURICIO AUBERTO REYES CACERES
CASTILLO
CARGO: secretaria de CARGO: Lider Gestion del CARGO: secretaria general y

Hacienda Departamental

Riesgo y la Mejora Continua

Desarrollo Institucional/

ELABORADO POR:

. O
o SREL: X
MAURICIO ENRIQUE LINDO S Z + Lider area de Rentas

Fecha: 28-03-2025

-
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