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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE HACIENDA

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA RENTAS E IMPUESTOS

PERIODO: QUINTO PERIODO
FECHA: 2004-2012 CODIGO: 10520
: RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTO
AC CT| E |[MT| S
22 Bl DECLARACIONES TRIBUTARIAS
22.02 O Declaraciones de Industria y Comercio 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 determinacién
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
eliminacioén, 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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23

B DERECHOS DE PETICION

10

X| X

La serie derecho de peticion es una agrupacién documental en la que se conservan
los documentos por los cuales se podra solicitar el reconocimiento de un derecho,
la intervencion de una entidad o funcionario, la resoluciéon de una situacion juridica,
la prestacién de un servicio, requerir informacion, consultar, examinar y requerir|
copias de documentos, formular consulta, quejas, denuncias y reclamos e
interponer recursos de forma verbales o escritas, ante las autoridades publicas o
ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas
para obtener respuesta prontas y oportunas en atencion al art 23 de la Constitucion
politica de Colombia. El tiempo de retencién serd por diez (10) afios tiempo
dispuesto por el banco terminolégico del AGN, a partir de la fecha de cierre
administrativo segun lo determina en el Acuerdo 002 de 2014, art 10. Se realizara
una seleccion del 10% de la producciéon anual esto en relacion con el volumen
documental, con respecto a la parte cualitativa de la muestra correspondera
aquellos derechos de peticion sobre temas en la formulacién de politicas en los
temas de competencias de la Alcaldia, temas sobre la politica publicas sobre
proteccién, promocion, respecto y garantia en aspectos de derechos humanos. El
proceso de la eliminaciéon esta a cargo del grupo de gestién documental bajo las
directrices del Acuerdo 04 del 2019, art 22.

32

B FORMULARIOS

32.01

O Formularios de Novedades

Se establece un tiempo de retencién 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 informacién, 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 eliminacion documental que tiene aprobado, presentado
en la memoria descriptiva.
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32.02

O Formularios de Regalias 5

X

Se establece un tiempo de retenciéon de 5 arios, 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 retencion, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminacion documental que tiene aprobado, presentado
en la memoria descriptiva.

33

M HISTORIAS DE CONTRIBUYENTES 20 X

Se conservara por un periodo de diez (20) afios, a partir de la fecha del cierre del
tramite respectivo. Se conserva en el archivo central, se deben transferir al Archivo
Histérico para su conservacion total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De los!
Archivos Generales Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias
secundarias. Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
documentos originales que posean valores histéricos no podran ser destruidos,
deben ser conservados en medios tecnolégicos”. Circular Externa 003 de 2015

57

B PROCESOS

57.10

O Procesos de Determinacion del Impuesto Predial y 20

Alumbrado Publico

Una vez cumplido los tiempos de retencién 20 afios en el AC, teniendo en cuenta
el cierre del expediente o finalizacion de su tramite, esta Subserie desarrolla valores
secundarios, por lo tanto se procede a seleccionar una muestra representativa
mediante un sistema de muestreo cuantitativo del (10%) sobre cada 2 afios de
produccion documental, debido que sus soportes testimonian informaciéon de cada
proceso que curso, considerando que cada proceso se incorpora una copia de la
resolucion sancion, la documentacion que resulte de este proceso se conservara
en medios tecnolégicos aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
mediante cualquier medio". Circular Externa 003 de 2015 su soporte original que es
fisico como fuente de informacién para la historia, la cultura, la ciencia y la
investigacion, el proceso de seleccion sera realizado por el comité institucional de
gestion y desempefio el jefe o delegado de la oficina productora e interesados;
dejando constancia mediante inventario y acta de aprobacion.

59

B PROGRAMAS
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59.14 O Programas de Fiscalizacion 10 X El tiempo de retencion en el archivo iniciara después del cierre administrativo segun
lo determina el Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10, que sera de 10
afos 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 conservacién permanente sobre aquellos programas de acuerdo en temas
relacionados con desarrollo de alto impacto social, entre otros para cada
administracion 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.
_,HEI'\IVU'\N DUI"\r\EJ VIART I’NEL
__— ( /" cn=BIERMAN SUARES MARTINEZ,
%7” ST 4 0=BIERMAN SUARES MARTINEZ, JULIO 19 DE 2023
_— ou=BIERMAN SUARES MARTINEZ, e i . . .
email=sec.general@cucuta.gov.co, 6ersdn Mendora  Uscategu Ajustes por solicitud AGN 09 de septiembre 2024
Responsable - Secretaffd-&eneral Responsable - Area de Archivo Central Fecha

CONVENCIONES
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AC - Archivo Central
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