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OBJETIVO 
 

Garantizar el principio de publicidad de los actos preparatorios y/o de trámite, o que resuelve 
de fondo situaciones administrativas y/o procedimentales, expedidas por la Administración 
Departamental, capaces de producir efectos jurídicos a los administrados que deban notificarse 
a través de la normativa aplicable en materia administrativa. 
 

ALCANCE 
 

Este procedimiento aplica para las actuaciones expedidas por la Administración Tributaria 
Departamental en desarrollo de procesos administrativos e inicia con la identificación de la 
dirección en la que se realizará la notificación y finaliza con la notificación en debida forma ya 
sea personal, por correo, por edicto o por aviso. 
 

TERMINOS Y DEFINICIONES 
 

 Acto Administrativo. Constituyen 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. 

 CPACA. Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. 

 RUT. Registro Único Tributario. 

 REDCA. Registro de Contribuyentes del Departamento de Arauca. 

 Expediente. Conjunto de documentos archivados cronológicamente que terminan la 

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

 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, puede realizarse según el acto a notificar personalmente, por correo, por edicto 

o por aviso. 

 Aviso de citación. Es el instrumento que usa la administración para convocar al 

administrado a presentarse ante las oficinas del Despacho correspondiente con el fin de 

llevar a cabo diligencia de notificación personal. 

 Notificación personal. Corresponde a la entrega de copia íntegra del acto administrativo 

expedido por la administración al administrado, en el domicilio del interesado o en el 

mailto:archivogeneral@arauca.gov.co
https://www.gerencie.com/acto-definitivo-en-materia-administrativa.html
https://www.gerencie.com/acto-definitivo-en-materia-administrativa.html
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Despacho de correspondiente, previa aviso de citación o presentación voluntaria del 

interesado.  

 Notificación por aviso. Corresponde a la publicación en la página web de la Gobernación 

de Arauca, cuando los actos han sido enviados por correo a la dirección obrante en el 

expediente del administrado y por razones no imputables a la administración departamental, 

sean devueltos.  

 

NORMATIVIDAD 
 

 Ley 1437 de 2011. “Por la cual se expide el Código 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 trámites innecesarios existentes en la Administración 

Pública.” 

 

GENERALIDADES 
 
  
El presente proceso permite a la Administración Departamental garantizar el principio de 
publicidad de los actos preparatorios y/o de trámite, o que resuelven de fondo situaciones 
administrativas y/o procedimentales, con el propósito de que sean capaces de producir efectos 
jurídicos a los interesados. 
 
6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

NUME
RAL 

DESCRIPCIÓN 
RESPONSAB

LE 
REGISTRO 

1 

Verificar la dirección del administrado y/o 

sujeto de control dentro de la actuación 

administrativa. Verificar la dirección 

informada por el administrado y/o establecida 

dentro del procedimiento administrativo. 

Profesional 
Universitario / 
Personal de 

Apoyo - 
Dirección de 
Gestión de 
Rentas – 

Secretaría de 
Hacienda 

Expediente 

2 

¿Se estableció dirección del 
administrado y/o sujeto de control? 
 
Sí. Continuar con descripción Nro. 3 
 

N/A N/A 

mailto:archivogeneral@arauca.gov.co
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No. Continuar con descripción Nro. 3. 
Realizada descripción 3, continuar con 
descripción Nro. 10 

3 

Expedición de aviso de citación. Se 
procede a proferir citación para que el 
administrado o sujeto de control 
comparezca a las instalaciones del 
Despacho a fin de llevar a cabo diligencia 
de notificación personal 

Profesional 
Universitario / 
Personal de 

Apoyo - 
Dirección de 
Gestión de 
Rentas – 

Secretaría de 
Hacienda 

FR-HC-XX. 
AVISO DE 
CITACIÓN 

PARA 
NOTIFICA

CIÓN 
PERSONA

L PARA 
ACTUACIO

NES 
ADMINIST
RATIVAS 
V1. 2021 

4 

Remisión de Aviso de citación. Se 
procede a remitir citación a la dirección 
física establecida del administrado, para 
que comparezca a las instalaciones del 
Despacho a fin de llevar a cabo diligencia 
de notificación personal. 
 
El envío de la citación se hará dentro de los 
cinco (5) días siguientes a la expedición del 
acto, y de dicha diligencia se dejará 
constancia en el expediente. 

Profesional 
Universitario / 
Personal de 

Apoyo - 
Dirección de 
Gestión de 
Rentas – 

Secretaría de 
Hacienda 

 
Planilla de 
envío de 
empresa 

de 
mensajería. 

 

5 

¿Fue recibido el correo físico contentivo 
del aviso de citación por parte del 
administrado en la dirección 
establecida? 
 
Sí. Continuar con descripción Nro. 6 
 
No. Continuar con descripción Nro. 10 

  

6 

¿El administrado se presenta ante el 
Despacho para diligencia de notificación 
personal? 
 
Sí. Continuar con descripción Nro. 7 
 
No. Continuar con descripción Nro. 8 

  

7 

Practica de diligencia de notificación 
personal. Una vez el administrado, su 
apoderado o autorizado comparece al 
Despacho a efectos llevar a cabo diligencia 
de notificación personal mediante el 

Profesional 
Universitario / 
Personal de 

Apoyo - 
Dirección de 

FR-HC-XX. 
ACTA DE 
NOTIFICA

CIÓN 
PERSONA

mailto:archivogeneral@arauca.gov.co
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diligencia de acta, previa verificación de 
identidad del interesado mediante 
exhibición del documento de identidad. Si 
se trata de apoderado o persona 
autorizada, deberá adicionalmente allegar 
autorización o poder para notificarse del 
acto en comento, de esto último se dejará 
copia de la autorización o poder y 
constancia dentro del expediente. 
 
En la diligencia de notificación se entregará 
al interesado copia íntegra, auténtica y 
gratuita del acto administrativo, con 
anotación de la fecha y la hora, los recursos 
que legalmente proceden, las autoridades 
ante quienes deben interponerse y los 
plazos para hacerlo. 
El incumplimiento de cualquiera de estos 
requisitos invalidará la notificación. 

Gestión de 
Rentas – 

Secretaría de 
Hacienda  

 
Administrado, 
su apoderado 
o autorizado 

L PARA 
ACTUACIO

NES 
ADMINIST
RATIVAS 
V1. 2021 

 
Autorizació
n o poder 

para 
notificarse. 

8 

Notificación por aviso. Si no pudiere 
hacerse la notificación personal al cabo de 
los cinco (5) días del envío de la citación, 
esta se hará por medio de aviso que se 
remitirá a la dirección, al número de fax o al 
correo electrónico que figuren en el 
expediente o puedan obtenerse del registro 
mercantil, acompañado de copia íntegra del 
acto administrativo. El aviso deberá indicar 
la fecha y la del acto que se notifica, la 
autoridad que lo expidió, los recursos que 
legalmente proceden, las autoridades ante 
quienes deben interponerse, los plazos 
respectivos y la advertencia de que la 
notificación se considerará surtida al 
finalizar el día siguiente al de la entrega del 
aviso en el lugar de destino. 

 

FR-HC-XX. 
NOTIFICA
CIÓN POR 

AVISO 
PARA 

ACTUACIO
NES 

ADMINIST
RATIVAS – 
REMISIÓN 
V1. 2021 

 
 

9 

¿Fue recibido el correo físico contentivo 
de la notificación por aviso por parte del 
administrado en la dirección 
establecida? 
Sí. Continuar con descripción Nro. 10 
No. Continuar con descripción Nro. 11 

  

10 

Constancia de notificación. Al día hábil 
siguiente a la fecha de quedar surtida la 
notificación se procederá a dejar los 
registros y constancias de la notificación del 
mismo 

Profesional 
Universitario / 
Personal de 

Apoyo - 
Dirección de 

FR-HC-XX. 
CONSTAN

CIA DE 
REMISIÓN 
NOTIFICA

mailto:archivogeneral@arauca.gov.co
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Gestión de 
Rentas – 

Secretaría de 
Hacienda  

CIÓN POR 
AVISO 
PARA 

ACTUACIO
NES 

ADMINIST
RATIVAS 
V1. 2021 

11 

Publicación del acto en página web y en 
un lugar de acceso al público de la 
Gobernación de Arauca. Cuando se 
desconozca la información sobre el 
destinatario o no fuere recibido la 
notificación por aviso, el acto será 
comunicado y/o notificado por medio de 
publicación en la página web de la 
Gobernación de Arauca, ruta 
www.arauca.gov.co; gaceta departamental; 
notificaciones por aviso. Deberá publicarse 
la totalidad del acto sujeto de notificación o 
comunicación. 
 
La publicación deberá solicitarse a la 
Oficina de Sistema de la Gobernación de 
Arauca o al personal de apoyo con usuario 
y contraseña para publicación solicitando la 
notificación por aviso enviando correo 
electrónico, acompañada del siguiente 
texto: 
 
El archivo que se envíe para la publicación 
del acto administrativo en la página web de 
la Gobernación de Arauca se debe nombrar 
con el radicado del expediente. 
 
El acto que se publique deberá fijarse por 
un término de cinco (5) días en lugar de 
público de las instalaciones de la 
Gobernación de Arauca y en la página web 
de la Gobernación de Arauca, con la 
advertencia de que la notificación se 
considerará surtida al finalizar el día 
siguiente al retiro del aviso. 
 
En el expediente se dejará constancia de la 
remisión o publicación del aviso y de la 

Profesional 
Universitario / 
Personal de 

Apoyo - 
Dirección de 
Gestión de 
Rentas – 

Secretaría de 
Hacienda  

/ Oficina de 
Comunicacion

es 

FR-HC-XX. 
NOTIFICA
CION POR 

AVISO 
MEDIANTE 
PUBLICAC

IÓN EN 
PÁGINA 

WEB 
PARA 

ACTUACIO
NES 

ADMINIST
RATIVAS 
V1. 2021 

mailto:archivogeneral@arauca.gov.co
http://www.arauca.gov.co/
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fecha en que por este medio quedará 
surtida la notificación personal. 

12 

Constancia de publicación. Vencido el 
término de fijación del acto, al día hábil 
siguiente, se procederá a expedir la 
constancia de publicación del mismo. 
 
El día en que se fije la publicación en la 
página web deberán dejarse los registros de 
la misma, mediante impresión de la 
publicación en la que refiere el acto sujeto 
de notificación.    

Profesional 
Universitario / 
Personal de 

Apoyo - 
Dirección de 
Gestión de 
Rentas – 

Secretaría de 
Hacienda  

FR-HC-XX. 
CONSTAN

CIA 
NOTIFICA
CIÓN POR 

AVISO 
MEDIANTE 

DE 
PUBLICAC

IÓN EN 
PAGINA 

WEB 
PARA 

ACTUACIO
NES 

ADMINIST
RATIVAS 
V1. 2021 

 Fin   
 
6. ANEXOS 

ANEXO NOMBRE CÓDIGO 

 
CITACIÓN PARA NOTIFICACIÓN PERSONAL PARA 
ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS 

FR-HC-XX 

 
ACTA DE NOTIFICACIÓN PERSONAL PARA 
ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS 

FR-HC-XX 

 
NOTIFICACIÓN POR AVISO PARA ACTUACIONES 
ADMINISTRATIVAS 

FR-HC-XX 

 
CONSTANCIA DE REMISIÓN NOTIFICACIÓN POR AVISO 
PARA ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS 

FR-HC-XX 

 
NOTIFICACION POR AVISO MEDIANTE PUBLICACIÓN EN 
PÁGINA WEB PARA ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS 

FR-HC-XX 

 
CONSTANCIA NOTIFICACIÓN POR AVISO MEDIANTE DE 
PUBLICACIÓN EN PAGINA WEB PARA ACTUACIONES 
ADMINISTRATIVAS 

FR-HC-XX 

 
7. CONTROL DE CAMBIOS 

 

CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN 
Y FECHA 

DESCRIPCION Y JUSTIFICACIÓN DEL CAMBIO 

Versión 1 
07/02/2022 

Se actualiza por cambios tecnológicos 
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