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GESTION, TRAMITE Y CONTROL DOCUMENTAL ©odigo: PA-06-01-P6-F2

Version: 01
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ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA
SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL
DIVISION DE RENTAS E IMPUESTOS

PERIODO: CUARTO PERIODO
FECHA: 1991-2004 CODIGO: 10420
.., | DISPOSICION
. RETENCION SPOSICIO
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTO
AC CT| E [MT| S
13 B CERTIFICADOS
13.11 O Certificados de Paz y Salvo 10 X Una vez cumplido los tiempos de retencién 10 afios en el AC, contados a partir del
cierre o la fecha del Ultimo asiento, esta subserie pierde sus valores juridicos,
legales, administrativos, fiscales o contables por lo tanto se procede a su
eliminacion, debido a que su informacién se integra como tipologia generados por
facultades como ordenadores de gastos, dejando constancia mediante inventario vy
acta de eliminacion aprobada por el comité Institucional de gestién y desempefio.
26 B CUENTAS DE COBRO 10 X Se establece un tiempo de retencion de 10 afios, frente a cualquier tema
administrativo o juridico, e cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se debera eliminar la informacion, por lo que solo
representa un tramite administrativo de control temporal que se realiza en la
entidad. Cumplido el tiempo de retencién, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminacién documental que tiene aprobado, presentado
en la memoria descriptiva.
27 B DECLARACIONES TRIBUTARIAS
27.01 O Declaraciones de Impuesto, Industria y Comercio 10 X Las Declaraciones Tributarias son documentos elaborados por el contribuyente con

destino a la administracién de impuestos, en la cual da cuenta de la realizacion de
hechos gravados, cuantia y demas circunstancias requeridas para la determinacion
de su impuesto conforme los requisitos del Estatuto Tributario. La subserie tiene
valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones
asignadas. El tipo documental con el cual se culmina el tramite administrativo
corresponde con el tipo de Declaraciones Tributarias definidas en el Estatuto
Tributario. El tiempo de retencion se define de acuerdo con lo indicado en el Banco
Terminoldgico del AGN quien determina que esta agrupacion documental, se debe
conservar por un periodo de diez (10) afios, a partir de la fecha del cierre del tramite
respectivo. Dado que esta documentacién no reviste valores secundarios por
cuanto no aporta conocimiento investigativo sobre ninguna tematica se recomienda
eliminacién, procedimiento de eliminacién se realizara conforme lo indica el
Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 Art 22, emitido por el AGN.
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27.02

O Declaraciones de Renta 10 X

Las Declaraciones Tributarias son documentos elaborados por el contribuyente con
destino a la administracién de impuestos, en la cual da cuenta de la realizacién de
hechos gravados, cuantia y demas circunstancias requeridas para la determinacion
de su impuesto conforme los requisitos del Estatuto Tributario. La subserie tiene
valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones
asignadas. El tipo documental con el cual se culmina el tramite administrativo
corresponde con el tipo de Declaraciones Tributarias definidas en el Estatuto
Tributario. El tiempo de retencion se define de acuerdo con lo indicado en el Banco
Terminoldgico del AGN quien determina que esta agrupacion documental, se debe
conservar por un periodo de diez (10) afios, a partir de la fecha del cierre del tramite
respectivo. Dado que esta documentacion no reviste valores secundarios por
cuanto no aporta conocimiento investigativo sobre ninguna tematica se recomienda
eliminacion, procedimiento de eliminacion se realizard conforme lo indica el
Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 Art 22, emitido por el AGN.

27.03

O Declaraciones de Renta y Complementarios 10 X

Las Declaraciones Tributarias son documentos elaborados por el contribuyente con
destino a la administracion de impuestos, en la cual da cuenta de la realizacion de
hechos gravados, cuantia y demas circunstancias requeridas para la determinacion
de su impuesto conforme los requisitos del Estatuto Tributario. La subserie tiene
valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones
asignadas. El tipo documental con el cual se culmina el tramite administrativo
corresponde con el tipo de Declaraciones Tributarias definidas en el Estatuto
Tributario. El tiempo de retencion se define de acuerdo con lo indicado en el Banco
Terminoldgico del AGN quien determina que esta agrupacion documental, se debe
conservar por un periodo de diez (10) afios, a partir de la fecha del cierre del tramite
respectivo. Dado que esta documentacion no reviste valores secundarios por
cuanto no aporta conocimiento investigativo sobre ninguna tematica se recomienda

eliminacion, procedimiento de eliminacion se realizard conforme lo indica el
Acuarda Ne 004 dal 20 da ahril da 2010 Art 22 amitida nor ol AGNKN
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27.04

O Declaraciones de Retencion en la Fuente

10 X

Las Declaraciones Tributarias son documentos elaborados por el contribuyente con
destino a la administracién de impuestos, en la cual da cuenta de la realizacién de
hechos gravados, cuantia y demas circunstancias requeridas para la determinacion
de su impuesto conforme los requisitos del Estatuto Tributario. La subserie tiene
valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones
asignadas. El tipo documental con el cual se culmina el tramite administrativo
corresponde con el tipo de Declaraciones Tributarias definidas en el Estatuto
Tributario. El tiempo de retencion se define de acuerdo con lo indicado en el Banco
Terminoldgico del AGN quien determina que esta agrupacion documental, se debe
conservar por un periodo de diez (10) afios, a partir de la fecha del cierre del tramite
respectivo. Dado que esta documentacion no reviste valores secundarios por
cuanto no aporta conocimiento investigativo sobre ninguna tematica se recomienda
eliminacion, procedimiento de eliminacion se realizard conforme lo indica el
Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 Art 22, emitido por el AGN.

40

B FACTURAS

40.01

O Impuesto Predial

Se establece un tiempo de retencion de 5 afios, frente a cualquier tema
administrativo o juridico, e cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se deber& eliminar la informacion, por lo que solo
representa un tramite administrativo de control temporal que se realiza en la|
entidad. Cumplido el tiempo de retencion, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminacién documental que tiene aprobado, presentado
en la memoria descriptiva.

64

B PLANILLAS

64.01

O Planillas de Pago

Se establece un tiempo de retencion de 5 afios, frente a cualquier tema
administrativo o juridico, e cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se deber& eliminar la informacién, por lo que solo
representa un tramite administrativo de control temporal que se realiza en la
entidad. Cumplido el tiempo de retencién, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminacién documental que tiene aprobado, presentado
en la memoria descriptiva.

71

B PROYECTOS
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71.06

O Proyectos de Estatuto de Renta

10 X | X

El tiempo de retencién en el archivo iniciara después del cierre administrativo segin
lo determina el Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10, que sera de 10
afios en el Archivo central. Debido a que la serie ofrece posibilidades investigativas
en diversos ambitos de las ciencias humanas, se debe seleccionar un porcentaje
para conservacion permanente sobre aquellos proyectos de acuerdo en temas
relacionados con desarrollo de alto impacto social, entre otros para cada
administracién de gobierno, una vez la subserie cumpla con los tiempos de
retencion contados a partir del cierre de expediente o tramites que le dio inicio. Esta
subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto, se procede a seleccionar unas
muestras representativas mediante un sistema de muestreo cuantitativo del (5%)
por cada afio de produccion documental.

74

B RECIBOS

74.01

O Recibos de Caja Menor

Se establece un tiempo de retencion de 5 afios, frente a cualquier tema
administrativo o juridico, e cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se debera eliminar la informacion, por lo que solo
representa un trdmite administrativo de control temporal que se realiza en la
entidad. Cumplido el tiempo de retencién, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminacién documental que tiene aprobado, presentado
en la memoria descriptiva.

74.02

O Recibos de Impuestos a Espacios de Espectaculos

Se establece un tiempo de retencion de 5 afios, frente a cualquier tema
administrativo o juridico, e cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se debera eliminar la informacion, por lo que solo
representa un tramite administrativo de control temporal que se realiza en la|
entidad. Cumplido el tiempo de retencién, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminacién documental que tiene aprobado, presentado
en la memoria descriptiva.

74.03

0O Recibos de Impuestos de Rodamientos

Se establece un tiempo de retencion de 5 afios, frente a cualquier tema
administrativo o juridico, e cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se deber& eliminar la informacién, por lo que solo
representa un tramite administrativo de control temporal que se realiza en la
entidad. Cumplido el tiempo de retencién, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminacién documental que tiene aprobado, presentado
en la memoria descriptiva.
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74.04 |O Recibos de Impuestos de Industria y Comercio 5 X Se establece un tiempo de retencion de 5 afios, frente a cualquier tema
administrativo o juridico, e cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se deber& eliminar la informacion, por lo que solo
representa un tramite administrativo de control temporal que se realiza en la
entidad. Cumplido el tiempo de retencién, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminacién documental que tiene aprobado, presentado
en la memoria descriptiva.
74.07 |O Recibos de Pagos 5 X Se establece un tiempo de retencion de 5 afios, frente a cualquier tema

administrativo o juridico, e cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se deber& eliminar la informacion, por lo que solo
representa un tramite administrativo de control temporal que se realiza en la
entidad. Cumplido el tiempo de retencién, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminacién documental que tiene aprobado, presentado
en la memoria descriptiva.
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