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1. IDENTIFICACION
PROCESO CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO DECLARACIONES TRIBUTARIAS
2. OBJETIVO: Generar las declaraciones tributarias exigidas por la normatividad fiscal
vigente.
3. NORMATIVIDAD:
e Estatuto Tributario Nacional
o Estatuto de Rentas Municipal
4. BASE LEGAL
e Cartilla Tributaria del Municipio de Cubara
e Manual de retencion en la fuente, declaracion de Ingresos y patrimonio
e Balance de pruebay los auxiliares de contabilidad.
5. IDENTIFICACION DE RIESGOS
e Errores de diligenciamiento
e Extemporaneidad en la presentacion de los informes
6. POLITICAS Y MEDIDAS DE SEGURIDAD Y AUTOCONTROL

Que la informacién suministrada en los informes contables y financieros coincidan con la
informacion contable impresa.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Responsable | Dependencia Descripcién de actividades
De acuerdo a los calendarios tributarios se genera el auxiliar
Contador y L :
1 auxiliar Gestion contable de la cuenta correspondiente, que es el soporte de
Financiera cada una de las declaraciones tributarias, y expedicién de los
contable e i )
certificados de retencién de impuestos
Gestion Verifica la informacién contendida en los auxiliares y diligencia
2 Contador . : . .
Financiera los formularios pertinentes
. Una vez firmada las declaraciones se presentaran ante la
Gestion - . . . . .
3 Contador . ' entidad correspondiente, imprimiendo una copia para archivo
Financiera R
institucional.
4 Tesorera Gestion Genera el comprobante de cuentas por pagar y se remite al
Financiera area de tesoreria para su respectivo pago
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8. FLUJOGRAMA

Descarga auxiliar de impuestos

Verificacion de Impuestos por pagar

Realizar declaracion en la plataforma
dispuesta

Firmar declaracion

Imprimir recibo de pago

Realizar pago de obligacion

.7

9. CONTROL DE REGISTROS

No. Nombre Cdédigo | Ubicacion |Disposicion Final | Responsable | Tiempo Retencion

Declaraciones

1 tributarias

Contabilidad | Archivo Central Tesoreria 1 afio

10. CONTROL DE CAMBIOS

L Fecha de Aprobacién ., .
Revision N DD/MM/AAAA Descripcién de cambios

Creacion del Documento

Actualizacion del Documento




