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Descripcion de Procesos
DEPARTAMENTO DE IMPUESTO

UNIDAD RESPONSABLE

NOMBRE DEL PROCESO RETENCION DE IMPUESTOS

RESPONSABLE DEL PROCESO JEFE DEL DEPARTAMENTO.

ALCANCE ESTA DIRIGIDO AL DEPARTAMENTO DE IMPUESTO

OBJETIVO CALCULAR, VERIFICAR'Y ENTERAR LOS IMPUESTOS RETENIDOS A LAS ORDENES DE BIENES Y SERVICIOS

Recursos: 3 Requisitos de Recursos:

™ Oportuno, calidad y eficientes

Talento humano capacitado y competente,
material y equipos de oficina.

.

Descripcion del Proceso: | 5
1. Se recibe y revisa los expediente que cumpla
con todos los requisitos exigidos en la normativa
legal vigente
2. Se realiza los célculos de las retenciones de
impuestos ( IVA — ISLR — Impuesto Municipal)
3. Se registra la informacion en la base de datos
para procesar los comprobantes de retencion de
-|impuestos.

4. Se registra la informacion en la relacion de IVA
(TXT), ISLR (XML), Tributo Bolivar, Reporte
Detallado de Impuesto Municipal, Responsabilidad

Proveedores/Clientes | 1 Entrada: 2 Salida: [ 6 Proveedores/Clientes | 7

* Expediente con los

- calculos de las retenciones.
* Comprobantes de
Retenciones.

* Expediente con su
documentacién completa (
Facturas, Declaraciones,

*Divisién de Finanzas.
*Departamento de Caja.
*Entes adscritos al Instituto
de Salud Publica.

registros y presupuestos)
*Planilla para el pago de
Tributo Bolivar
*Instrumentos de
retenciones practicados por

Social y Libro de Compras.

5. Se recibe y revisa las retenciones y los depdsitos
practicados por los entes adscritos al Instituto de
Salud Publica.

6. Se clasifica los calculos por tipo de Impuesto y por

* Planillas de pago de
Retenciones de Impuestos
para cancelar a los
diferentes Clientes Externo
(SENIAT, Alcaldia,

*Division de Finanzas
*Departamento de Caja
*Entes adscritos al
Instituto de Salud Publica.

cuenta, para obtener un monto total y solicitar la
emisién de Cheques de Gerencia.

7. Se unifica las retenciones practicadas por el
instituto y los centros para generar las planillas de
pago y cancelar al ente correspondiente.

los entes adscrito al
Instituto de Salud Publica.

Fundacion Social y Tributo
Bolivar)

1B

Controles: | 4
Requsitos de Entrada: Requisitos de Salida: * Base de datos de Expediente (Excel) Indicador(es):
- - " Relacion de IVA (TXT) e ISLR (XML) 11: N° de retenciones cancelados X 100%
Factura conforme al marco Eficiente * Libros de Compras 5 - =
legal vigente * Reporte detallado de Impuesto Municipal y N° de expediente de pago recibido
= Oportuno = Confiable Responsabilidad social
= Claras = Oportuno * Relacién de Retenciones de Tributo Bolivar Frecuencia de Medicion:  Quincenal
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