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1 ¿Qué es el portal único tributario? 
 

Es una herramienta tecnológica que tiene como fin que todos los contribuyentes y 
entidades a través de la internet puedan gestionar sus obligaciones tributarias y 
realizar su respectivo pago. 

2 Requisitos para poder utilizar el portal único 
tributario 

 

Para poder utilizar el portal tributario es necesario contar con alguno de los 
siguientes navegadores web, actualizados a su última versión. 

• Google Chrome 
• Firefox 
• Microsoft Edge 
• Opera 

3 ¿Cómo se accede al portal único tributario? 
 

3.1 Acceso al portal único tributario 
 

Abrir un navegador web desde una computadora personal o dispositivo móvil e 
ingresar al sitio web portaltributario.cartagena.gov.co 

 

 

Figura 1 - Ingreso al portal único tributario 

 

  

https://portaltributario.cartagena.gov.co/


 

  

PORTAL ÚNICO TRIBUTARIO 
MANUAL DE USUARIO 
 

 

 

 

5 

3.2 Vista del portal único tributario 
 

Al ingresar al sitio web del portal podrá apreciar varias opciones como un menú de 
acuerdos y decretos, formatos de inscripción, actos administrativos de 
fiscalización, un carrusel con información de interés para el contribuyente, botones 
de acceso rápido para los diferentes impuestos, guías de uso e información de 
contacto. 

 

Figura 2- Página de inicio del portal tributario 
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3.3 Vista general del portal único tributario 
 

 

DESCRIPCIÓN DE SECCIONES DEL PORTAL TRIBUTARIO 
 
 

Menú del sistema: Selección de impuestos, acuerdos y decretos, formatos e instructivos 
y actos administrativos de fiscalización. 

 Carrusel de imágenes para notificaciones o información asociada a impuestos. 

 Sección con acceso a los diferentes impuestos. 

 Sección con acceso a links de interés como manual de usuario, sección de contacto, 
etcétera. 

1 

2 

3 

4 

1 

2 

3 
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4 Selección de impuestos 
 

Para poder acceder a los diferentes impuestos distritales, puede hacerlo desde la 
opción Impuestos ubicado barra de menú del sistema o en alguno de los íconos en la 
sección de impuestos. 

 

 

Figura 3 – Acceso a la sección de impuestos desde la barra de menú 

 

 

Figura 4 - Acceso a los impuestos desde los íconos del portal 
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5 Módulo del impuesto de Industria y Comercio 
 

Módulo para poder registrar, declarar y pagar las obligaciones concernientes al 
impuesto de industria y comercio, avisos y tableros y sobretasa bomberil y retención 
en la fuente del impuesto de industria y comercio y sobretasa bomberil. 

 

5.1 Acceso al módulo del impuesto de industria y comercio. 
 

Para ingresar a realizar sus obligaciones tributarias con este impuesto seleccione la 
opción industria y comercio desde la barra de menú del portal o desde el icono 
Industria y Comercio ubicado en la sección de impuestos de la página. 

 

 

Figura 5- Acceso al impuesto de industria y comercio 
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Figura 6- Acceso al impuesto de industria y comercio desde el icono correspondiente 

 

El sistema le mostrará la ventana de inicio de sesión; la cual le permitirá ingresar al 
módulo del impuesto de industria y comercio con su tipo de documento, número de 
documento y una contraseña. Adicional encontrará las opciones registro de usuario y 
restablecimiento de contraseña en caso de olvido. 

 

 

Figura 7- Pantalla principal de ingreso al módulo de industria y comercio. 
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5.2 Registro de usuario en el sistema 
 

Para poder presentar y pagar sus declaraciones del impuesto de industria y comercio 
debe registrarse como usuario en el sistema desde la opción Regístrese aquí, en la 
página de acceso al sistema. 

 

 

Figura 8- Página de ingreso al módulo de industria y comercio 
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El sistema le solicitará que seleccione el tipo de documento y el número de 
documento sin dígito de verificación. 

 

 

 

Figura 9- Página de registro de usuario 
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Completada esta parte, el sistema realizará una verificación en la base de datos para 
comprobar si el contribuyente se encuentra inscrito para declarar ICA y/o RETEICA en 
la Alcaldía Distrital de Cartagena de Indias. En este caso pueden darse dos resultados: 

a.) Contribuyente no inscrito ante la Alcaldía Distrital de Cartagena de Indias. 
 

 

Figura 10 - Mensaje contribuyente no inscrito para declarar impuesto de ICA o RETEICA ante el Distrito 
de Cartagena de Indias. 

Nota: En caso que no esté inscrito como contribuyente debe realizar el proceso de 
inscripción radicando los respectivos documentos ante la ventanilla única de atención 
al ciudadano de la Alcaldía Distrital del Cartagena de Indias.  



 

  

PORTAL ÚNICO TRIBUTARIO 
MANUAL DE USUARIO 
 

 

 

 

13 

b.) Contribuyente inscrito ante la Alcaldía Distrital de Cartagena de Indias. 

En este caso, el contribuyente se encuentra inscrito y el sistema realizará unas 
preguntas de validación de identidad. Recuerde tener a la mano sus últimas 
declaraciones presentadas y/o registro de cámara de comercio. 

 

 

Figura 11 - Ventana de preguntas de validación de identidad. 

Para este apartado tiene un máximo de tres intentos para responder las preguntas. 
En caso que falle en los tres intentos, el sistema bloqueará el proceso de registro por 
un tiempo determinado. Expirado ese tiempo, puede volver a realizar el proceso de 
validación de identidad. 
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Figura 12- Mensaje del sistema por intentos fallidos 

En caso que haya respondido de manera correcta las preguntas el sistema le notificará 
que el proceso de validación ha sido exitoso. 

 

Figura 13- Mensaje del sistema cuando se realizó el proceso de validación de manera exitosa 
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Culminado el proceso de validación, el sistema solicitará que actualice su información 
de contribuyente y que digite un correo electrónico. El cual se sugiere sea el que tiene 
asociado en su RUT. 

 

 

Figura 14- Ventana de actualización de información y registro de correo electrónico. 
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Con la información diligenciada, el sistema creará su usuario y enviará un link de 
activación al correo electrónico diligenciado en el proceso de actualización. 

 

 

Figura 15- Mensaje de registro exitoso en el portal único tributario. 

 

Nota: El mensaje enviado al correo electrónico registrado por el contribuyente 
contendrá un link de activación para dar de alta a su usuario. Este link tendrá un 
tiempo límite de activación, por lo que si lo abre luego de ese tiempo tendrá que 
realizar nuevamente el proceso de validación de identidad. 
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Revise su correo electrónico. Recibirá un mensaje con el asunto: “Registro de usuario 
- Portal Tributario”. Abra el mensaje y haga clic en el botón restablecer contraseña. 

 

 

Figura 16- Mensaje de correo electrónico para activar un usuario registrado en el portal tributario 

 

Digite su contraseña y haga clic en el botón aceptar. 

 

 
Figura 17- Ventana de establecimiento de contraseña 
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El sistema le confirmará que su contraseña ha sido establecida de manera exitosa y 
ha completado su proceso de registro. 

 

 

Figura 18- Ventana de confirmación de contraseña establecida 
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5.3 Restauración de contraseña por olvido 
 

En caso que haya olvidado su contraseña el sistema le permitirá la restauración de la 
misma enviando un link de restablecimiento al correo que asoció al momento de 
registrarse en el portal. Cabe anotar que dicho link tiene un tiempo de expiración y 
que superado este tiempo tendrá que volver a generar uno nuevo. 

Para restaurar su contraseña haga clic en la opción “¿Olvidó su contraseña?”, en la 
ventana de inicio de sesión del portal. 

 

 

Figura 19- Ventana de inicio de sesión. 
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El sistema le solicitará que ingrese su tipo de documento y número de documento. 

 

 

Figura 20 - Ventana de restablecimiento de contraseña por olvido. 

 

El sistema validará sus datos y enviará un mensaje al correo asociado a su usuario. 

 

 

Figura 21 - Ventana de confirmación de envío de mensaje con link de restablecimiento de contraseña. 
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Recibirá un mensaje en su correo electrónico con el asunto: “Solicitud de 
restablecimiento de contraseña - Portal Tributario”. Abra el mensaje y haga clic en 
el botón restablecer contraseña. 

 

 

Figura 24 - Mensaje de correo electrónico para activar un usuario registrado en el portal tributario 

 

Digite su contraseña y haga clic en el botón aceptar. 
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Figura 22 - Ventana de restablecimiento de contraseña. 
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El sistema le confirmará que su contraseña ha sido establecida de manera exitosa. 

 

 

Figura 23- Ventana de confirmación de cambio de contraseña. 
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5.4 Inicio de sesión como usuario registrado 
 

En la pantalla de inicio de sesión ingrese su tipo de documento, número de 
documento y contraseña. Por último, haga clic en el botón “Iniciar sesión”. 

 

 

Figura 24- Ventana de inicio de sesión 
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Con su usuario autenticado dentro del sistema podrá realizar acciones como 
actualizar su información como contribuyente, cambiar contraseña y gestionar sus 
declaraciones de ICA y/o RETEICA. 

 

 

Figura 25 - Ventana principal del módulo de industria y comercio. 
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5.5 Cambiar contraseña 
 

En caso que desee cambiar su contraseña actual puede hacerlo desde el menú Mi 
cuenta -> Cambiar contraseña. 

 

 

Figura 26 - Menú para acceder a la opción de cambiar contraseña. 

Ingrese su contraseña actual, la nueva contraseña y haga clic en el botón aceptar. 

 

 

Figura 27 - Cambio de contraseña de un usuario en el portal tributario. 
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El sistema validará la información ingresada y notificará al usuario que la contraseña 
ha sido cambiada. 

 

 

Figura 28 - Mensaje de cambio exitoso de contraseña 

 

Realizado el cambio debe autenticarse nuevamente en el portal. 

  



 

  

PORTAL ÚNICO TRIBUTARIO 
MANUAL DE USUARIO 
 

 

 

 

28 

5.6 Actualizar datos de contribuyente 
 

Para actualizar su información de contribuyente, debe dirigirse al menú Mi cuenta y 
hacer clic en la opción Actualizar datos. 

 

 

Figura 29 - Opciones de menú para acceder a la actualización de datos de un contribuyente 

 

Diligencie los campos que desea actualizar y haga clic en el botón guardar. 

 

 

Figura 30 - Actualización de datos de un contribuyente. 
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Realizada la actualización el sistema le notificará que los cambios han sido aplicados 
de manera exitosa. 

 

 

Figura 31 - Confirmación de actualización de contribuyente realizada con éxito 

 

Nota: El cambio de datos del contribuyente se verá reflejado en las nuevas 
declaraciones que se registren dentro del portal. 
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5.7 ICA ANUAL 
 

5.7.1 Flujograma de una declaración con valor a pagar. 
 

 

 
1. El contribuyente accede al portal tributario, diligencia su declaración de ICA 

ANUAL y la guarda en el sistema. 
 

2. A partir de este momento, el contribuyente puede escoger dos mecanismos 
para presentar su declaración:  
 

a. Presentarla por ventanilla en entidades recaudadoras. 
b. Presentarla por el Portal Tributario. 

 
3. En caso que decida presentarla por ventanilla, imprimirá la declaración, la 

presentará ante una entidad recaudadora y realizará el pago.  
 

4. En caso que desee presentarla por el Portal Tributario, el contribuyente deberá 
firmar electrónicamente la declaración y luego pagarla vía PSE. 
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5.7.2 Flujograma de una declaración con valor en cero pesos. 
 

 

1. El contribuyente accede al portal tributario, diligencia su declaración de ICA 
ANUAL y la guarda en el sistema. 
 

2. A partir de este momento, el contribuyente puede escoger dos mecanismos 
para presentar su declaración:  
 

a. Presentarla por ventanilla en entidades recaudadoras. 
b. Presentarla por el Portal Tributario. 

 
3. En caso que decida presentarla por ventanilla, imprimirá la declaración y la 

presentará ante una entidad recaudadora. 
 

4. En caso que desee presentarla por el Portal Tributario, el contribuyente deberá 
firmar electrónicamente la declaración y luego utilizar la opción de Presentar. 
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5.7.3 Ver declaraciones 
 

Para ver las declaraciones registradas en el sistema, diríjase al menú diríjase al menú 
“Mis obligaciones” -> ICA ANUAL -> Mis declaraciones. 

 

 

Figura 32 - Menú con opción de ver declaraciones. 

 

El sistema le mostrará un listado de todas las declaraciones registradas en el sistema. 

 

 

Figura 33- Declaraciones anuales registradas en el sistema. 
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5.7.3.1 Descripción de estados de una declaración. 
 

 
DESCRIPCIÓN DE ESTADOS DE UNA DECLARACIÓN ANUAL DEL IMPUESTO DE 

INDUSTRIA Y COMERCIO 
 

 
Generada 
 

Estado inicial de una declaración registrada en el sistema 

En proceso de firmas 

 
Corresponde al momento en que una declaración inicia 
un proceso de firmado electrónico con la plataforma de 
firmado. 
 

Firmada 

 
Estado en el que todos los firmantes de una declaración 
han  
finalizado el proceso de firmado electrónico de la 
declaración. 
 

En proceso de pago en 
línea 

 
Estado en el que una declaración inicio un proceso de 
pago en línea y se encuentra en espera de confirmación 
del resultado de la transacción por parte de la pasarela de 
pagos. 
 

Presentada sin pago 

 
Estado en el que una declaración fue presentada ante el 
Distrito de Cartagena por un valor de cero (0) pesos desde 
una ventanilla en bancos o desde el Portal Tributario. 
 

Presentada con pago 

 
Estado en el que una declaración con valor a pagar mayor 
a cero pesos fue presentada ante el Distrito de Cartagena 
por ventanilla en bancos o pago en línea desde el Portal 
Tributario. 
 

 

Figura 34 - Estados de una declaración anual del impuesto de industria y comercio. 
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5.7.4 Diligenciar declaraciones 
 

Para diligenciar su declaración anual del impuesto de industria y comercio, diríjase al 
menú “Mis obligaciones” -> ICA ANUAL -> Liquidar impuesto 

 

 

Figura 35 – Opción de menú para liquidar una declaración anual del impuesto de industria y 
comercio. 

  



 

  

PORTAL ÚNICO TRIBUTARIO 
MANUAL DE USUARIO 
 

 

 

 

35 

Se mostrará una pantalla con diferentes opciones y preguntas para poder diligenciar 
el formulario de declaración anual del impuesto de industria y comercio. 

 

 

Figura 36 - Página principal para generar una declaración anual de Industria y Comercio 

 

➢ Seleccione el tipo de declaración que desea liquidar. 
 

✓ Declaración inicial: Si va a realizar la primera declaración sobre una vigencia. 
 

✓ Corrección: Si desea generar una declaración de corrección sobre una 
declaración ya presentada. 

 
✓ Declaración anticipada por cancelación de registro tributario: Si desea 

generar una declaración por cancelación de actividades. 
 

➢ Digite el número de declaración que corrige en caso que haya seleccionado una 
declaración de tipo corrección. 
 

➢ Seleccione la vigencia sobre la cual va a presentar su declaración. 
 

➢ Responda sí o no, si es un consorcio o unión temporal. 
 

➢ Responda sí o no, si realiza actividades a través de patrimonio autónomo. 
 

➢ Seleccione el régimen de tributación. 
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➢ Seleccione si  

 
➢ Haga clic en el botón continuar. 

 

Se mostrará una página en la cual podrá diligenciar el formulario de su declaración 
del impuesto de industria y comercio y se encuentra distribuida de la siguiente 
manera: 

➢ Información general: 
 

 

Figura 37 - Datos de información general de la declaración. 

 

En esta sección se muestra el año gravable, período, tipo de declaración y la fecha de 
vencimiento. En caso que sea extemporánea debe seleccionar una fecha límite de 
pago para presentar la declaración. 

 

➢ Información del contribuyente 

 

Figura 38 - Datos de información del contribuyente para una declaración anual del impuesto de 
industria y comercio. 

En esta esta sección se muestra la información del contribuyente, tal cual se 
encuentra registrada en el sistema tributario del Distrito de Cartagena de Indias. 
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➢ Base gravable 

 

Figura 39 - Sección para ingresar ingresos gravables. 

 

En esta sección se debe diligenciar toda la información asociada a los ingresos 
gravables. Haga clic en el icono de ayuda ubicado al lado derecho de cada renglón 
para encontrar una explicación detallada del mismo. 

 

➢ Discriminación de actividades gravadas 

 

Figura 40 - Discriminación de actividades gravadas. 

En esta sección debe diligenciar el código de su actividad económica principal y la 
base gravable. En caso que exista una actividad secundaria, hacer clic en el botón 
“Agregar actividad secundaria” y diligenciar el código correspondiente a la 
actividad. Recuerde que la sumatoria de las bases gravables por actividad debe 
coincidir con el total de ingresos gravables (renglón 16 del formulario). 
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➢ Datos para liquidación del impuesto 
 
 

 

Figura 41 - Datos para liquidación del impuesto 

 
En esta sección digite el número de establecimientos, responda si es o no es una 
entidad financiera y si liquida o no, avisos y tableros. 
 
 
➢ Generación de energía 

 

 

Figura 42 - Generación de energía 

 

Si realiza actividades de generación de energía, digite la capacidad instalada en 
kilovatios y el valor del impuesto de acuerdo a la ley 56 de 1981. 
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Liquidación privada 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
Completados los pasos anteriores el sistema liquidará de manera automática el 
valor del impuesto y demás tasas. Por favor, complete los renglones restantes y 
verifique el valor total a pagar. 

 

  

Figura 43- Datos de liquidación privada en una declaración anual del impuesto de industria y comercio. 
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➢ Datos del contribuyente o representante legal 
 
 

 

Figura 44 - Sección para ingresar la información del contribuyente o representante legal. 

 
Complete los campos tipo de documento, número de documento, nombres 
completos y apellidos completos del contribuyente o representante legal. 
 

 

Figura 45 - Sección para ingresar la información del contador o revisor fiscal. 

 
Seleccione el rol del firmante, en este caso si es contador, revisor fiscal o si no aplica. 
En caso que aplique diligencie el tipo de documento, número de documento, 
nombres completos, apellidos completos y número de tarjeta profesional. 
 
Completada toda la información y verificando que esta se encuentre 
correctamente diligenciada, haga clic en el botón “Guardar” 
 

 

Figura 46 - Botón guardar para registrar la declaración en el sistema. 

 
El sistema confirmará que la declaración ha sido registrada de manera exitosa y 
quedará guardada en el apartado “Mis declaraciones” en estado “Generada” 
(Figura 34 - Estados de una declaración anual del impuesto de industria y 
comercio.) 
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5.7.5 Presentar y pagar declaraciones por ventanilla de bancos autorizados. 

Luego de generar su declaración, haga clic en el icono con forma de impresora    
(imprimir para pago en bancos) ubicado en la columna acciones que se muestra en 
el listado de declaraciones generadas en el sistema. 

 

 

Figura 47 - Listado de declaraciones anuales del impuesto de industria y comercio. 

 

El sistema generará un documento en formato PDF el cual debe imprimirse 
únicamente en impresora láser. Recuerde que la impresión debe estar en alta calidad 
para que el código de barras sea legible por los bancos autorizados. 
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Figura 48 - Formulario de ica anual para pago por ventanilla en bancos autorizados. 
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5.7.6 Firmar electrónicamente declaraciones 
 

La firma electrónica de declaraciones aplica para aquellas declaraciones que se van a 
pagar únicamente por medios electrónicos (PSE). Para hacer el proceso, diríjase al 
apartado “Mis declaraciones” y haga clic en el icono con forma de documento y lápiz    

 

 

 

Figura 49 - Listado de declaraciones anuales de industria y comercio. 

 

El sistema mostrará los firmantes que asoció en su declaración previamente 
generada. 

 

 

Figura 50 - Sección para iniciar proceso de firma electrónica de la declaración. 
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Digite el correo electrónico de los firmantes de la declaración previamente generada 
y haga clic en el botón “Continuar”.  

 

 

 

El sistema, le notificará lo siguiente: 

 

 

Figura 51 - Ventana notificando que iniciará el proceso de firmado electrónico. 

 

Haga clic en el botón “Aceptar”. 
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El sistema le notificará que el proceso de firmado electrónico ha iniciado. 

 

 

Figura 52 - Mensaje de confirmación de inicio de proceso de firmado electrónico en una declaración 
anual del impuesto de industria y comercio. 

 

Al hacer clic en el botón volver, la declaración cambiará al estado “En espera de 
firmas” (Figura 34 - Estados de una declaración anual del impuesto de industria y 
comercio.) 

 

 

Figura 53 – Declaración anual del impuesto de industria y comercio en Espera de Firmas. 
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A partir de este momento la plataforma de firmado electrónico enviará una 
notificación al correo electrónico de cada uno de los firmantes. 

 

 

Figura 54 - Mensaje con invitación a firmar una declaración anual del impuesto de industria y 
comercio. 

 

Será redirigido a la plataforma de firmado electrónico donde deberá marcar que 
manifiesta estar de acuerdo con los términos y condiciones. Haga luego clic en el 
botón “Continuar” 

 

 

Figura 55 - Inicio del proceso de firmado electrónico de una declaración anual del impuesto de 
industria y comercio. 
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Hecho lo anterior, la plataforma de firmado le permitirá realizar dos acciones: 

 

➢ Rechazar documento: Esta acción puede ser realizada si alguno de los 
firmantes no está de acuerdo en firmar o se encontró un error en la declaración. 
 

Haga clic en el botón “No firmaré, rechazo el documento”. 

 

 

Figura 56 - Botón para rechazar la firma de una declaración. 

 

Haga clic en el botón “Solicitar código a mi e-mail”. La plataforma de manera 
automática enviará un código de seguridad al correo electrónico del firmante 
con un código OTP; el cual debe ser ingresado en la plataforma.  

 

 

Figura 57 - Proceso de rechazo de una declaración. 
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Copie el código TOP enviado al correo electrónico del firmante de la 
declaración. Recuerde que este tiene un tiempo de expiración. 

 

 

Figura 58 - Código OTP enviado al correo electrónico del firmante de la declaración. 

 

Ingresado el código OTP, diligencie el motivo de rechazo de la declaración y 
haga clic en el botón “Rechazar documento”. 

 

 

Figura 59 - Rechazo de una declaración ingresando el código OTP y motivo de rechazo. 

 

 

La plataforma rechazará la declaración y terminará el proceso de firmado. El 
Portal Tributario recibirá de manera inmediata la notificación de rechazo de 
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firmas y la declaración volverá al estado “Generada” (Figura 34 - Estados de una 
declaración anual del impuesto de industria y comercio.) 
 

 

Figura 60 - Declaración en su estado inicial (Generada) luego de ser rechazada en la plataforma 
de firmado. 

 
➢ Firmar el documento: En caso que se esté de acuerdo con firmar la declaración 

haga clic en el botón “Continuar”. La plataforma mostrará las opciones para 
plasmar la firma en la declaración. Seleccione la que desee y haga clic 
nuevamente en continuar. 
 

 

Figura 61 - Sección para firmar electrónicamente una declaración. 
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Realizado el proceso por todos los firmantes de la declaración el sistema de 
manera automática recibirá la notificación de la plataforma de firmado y la 
declaración cambiará al estado “Firmada”. (Figura 34 - Estados de una 
declaración anual del impuesto de industria y comercio.) 

 

 

Figura 62 – Declaración anual en estado FIRMADA, luego de culminado el proceso de 
firmado electrónico. 

Nota: Si luego del proceso de firmado por todas las partes la declaración sigue 
en estado “En espera de firmas”, espere unos minutos y haga clic en el botón 

actualizar  , el cual está ubicado en la parte inferior derecha de la tabla de 
declaraciones. 

 

Con la declaración en estado Firmada podrá realizar las siguientes acciones: 

 

➢ Anular declaración: En caso que ya firmada la declaración se haga necesario 
anularla por algún motivo en específico y tenga que generarse una nueva. Se 

realiza haciendo clic en el icono con forma de caneca.  
 

➢ Pago en línea: Para realizar el proceso de pago por medios electrónicos. Se 

realiza haciendo clic en el icono con forma de billete.  
 

➢ Ver declaración: Para obtener una copia de la declaración junto al certificado 

de firma electrónica. Se realiza haciendo clic en el icono con forma de lupa.  
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5.7.7 Cambiar correo electrónico de firmantes de una declaración 
 

En caso que se haya iniciado un proceso de firmado electrónico y se digitó de manera 
errada el correo de alguno de los firmantes de la declaración puede hacer la 
corrección respectiva ingresando al apartado “Mis obligaciones -> ICA ANUAL – Mis 
declaraciones”. 

 

 

Figura 63 - Declaración anual en espera de firmas. 

En caso que desee modificar el correo electrónico del representante legal, haga clic 

en el icono de usuario color negro.  

 

El sistema le pedirá que digite el nuevo correo electrónico para enviar la notificación.  

Recuerde que este correo no puede ser igual al del contador o revisor fiscal. 

 

Figura 64 - Cambio de correo electrónico del representante legal. 
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En caso que desee cambiar el correo electrónico del contador o revisor fiscal, haga 

clic en el icono forma de usuario color azul.  

 

El sistema le pedirá que digite el nuevo correo electrónico para enviar la notificación. 

Recuerde que este correo no puede ser igual al del representante legal. 

 

 

Figura 65 - Modificación de correo electrónico del contador o revisor fiscal. 

 

Hecha la actualización, la plataforma de firmado electrónico enviará una nueva 
invitación a firmar al nuevo correo electrónico del firmante de la declaración. 
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5.7.8 Presentar declaraciones con valor en cero pesos. 
 

Para presentar una declaración con valor a pagar en cero pesos, diríjase a la opción 
“Mis obligaciones – ICA ANUAL – Mis declaraciones). Busque la declaración que 

desea presentar y haga clic en el icono  en la columna acciones. Recuerde que 
esta opción solo está disponible cuando una declaración se encuentra en estado 
“Firmada” y con un valor a pagar en cero pesos. (Figura 34 - Estados de una 
declaración anual del impuesto de industria y comercio.) 

 

 

 

Realizada la acción el sistema le notificará que la declaración fue presentada en el 
sistema y cambiará al estado “Presentada sin pago” 
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5.7.9 Pagar declaraciones por medios electrónicos 
 

Para pagar una declaración por medios electrónicos, diríjase a la opción “Mis 
obligaciones – ICA ANUAL – Mis declaraciones). Busque la declaración que desea 

pagar y haga clic en el icono con forma de billete  en la columna acciones. 
Recuerde que esta opción solo está disponible cuando una declaración se encuentra 
en estado “Firmada” (Figura 34 - Estados de una declaración anual del impuesto de 
industria y comercio.) 

 

 

Figura 66 - Declaración firmada con opción de pago por medio electrónico. 

 

Se mostrará una página en la cual se mostrará el número de formulario y el valor a 
pagar. 
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Figura 67- Información del pago de una declaración. 

Haga clic en el botón “Continuar con el pago”, el sistema lo redirigirá a la pasarela 
de pagos electrónicos Epayco. 

 

 

Figura 68 - Pasarela de pagos Epayco 

Nota: La figura anterior es tomada como referencia. 

Complete la información solicitada y seleccione la entidad bancaria con la cual desea 
hacer el pago de la declaración. Por último, haga clic en el botón continuar. 
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Figura 69 - Datos del pagador y selección de entidad bancaria. 

La pasarela lo llevará a la página PSE. Ingrese su correo electrónico y haga clic en el 
botón “Ir al banco”. 

 

 

Figura 70- Página oficial de PSE, ingresar correo registrado. 
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Por último, será dirigido a la página oficial de la entidad financiera previamente 
seleccionada. Ingrese sus credenciales de acceso y automáticamente la entidad le 
informará del proceso de pago. 

 

Figura 71 - Ingreso a la entidad financiera. 

Terminado el proceso de pago, será redirigido al Portal Tributario, en el cual se 
mostrará el resultado de su transacción. 

 

 

Figura 72 - Resultado Transacción 
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Confirmado el pago por parte de la pasarela, la declaración cambiará al estado 
“Presentada con pago”.  

 

 

Figura 73 - Declaración pagada y presentada ante el Distrito de Cartagena de Indias. 

 

Nota importante: Los procesos de pagos por vía PSE pueden tardar unos minutos en 
ser confirmados y reflejados en el sistema. Utilice el botón actualizar para verificar el 
estado de su declaración. 
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5.7.10 Anular declaraciones 
 

Para anular una declaración debe dirigirse al menú “Mis obligaciones -> ICA ANUAL 
-> Mis Declaraciones”.  

 

 

 

Haga clic en el icono con forma de caneca  para proceder con la anulación de la 
declaración.  

Cabe anotar que esta opción solo puede realizarse con declaraciones que se 
encuentren en estado “Generada” o “Firmada”. (Figura 34 - Estados de una 
declaración anual del impuesto de industria y comercio.)  
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5.8 ICA BIMESTRAL 
 

5.8.1 Flujograma para un pago adelantado voluntario de industria y 
comercio. 

 

 

 
1. El contribuyente accede al portal tributario, diligencia su recibo de pago 

adelanto voluntario y lo guarda en el sistema. 
 

2. A partir de este momento, el contribuyente puede escoger dos mecanismos 
para presentar su recibo:  
 

a. Presentarlo por ventanilla en entidades recaudadoras. 
b. Presentarlo por el Portal Tributario. 

 
3. En caso que decida presentarlo por ventanilla, imprimirá el recibo, lo presentará 

ante una entidad recaudadora y realizará el pago.  
 

4. En caso que desee presentarla por el Portal Tributario, el contribuyente deberá 
realizar el pago por medio de botón PSE. 
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5.8.2 Ver recibos de pago adelantado voluntario del impuesto de industria y 
comercio 

 

Para ver los recibos bimestrales de pago adelantado voluntario registrados en el 
sistema, diríjase al menú “Mis obligaciones” -> ICA Bimestral -> Mis recibos. 

 

 

El sistema le mostrará un listado de todos los recibos registrados en el sistema. 

 

Figura 74 - Recibos bimestrales de pago adelantado voluntario registrados en el sistema. 

  



 

  

PORTAL ÚNICO TRIBUTARIO 
MANUAL DE USUARIO 
 

 

 

 

62 

5.8.2.1 Descripción de estados de un pago adelantado voluntario bimestral del 
impuesto de industria y comercio. 

 

 
DESCRIPCIÓN DE ESTADOS DE UN PAGO ADELANTADO VOLUNTARIO BIMESTRAL 

DEL IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO 
 

 
Generada 
 

Estado inicial de una declaración bimestral registrada en 
el sistema. 

En proceso de pago en 
línea 

 
Estado en el que una declaración bimestral inició un 
proceso de pago en línea y se encuentra en espera de 
confirmación del resultado de la transacción por parte de 
la pasarela de pagos. 
 

Presentada sin pago 

 
Estado en el que una declaración bimestral  fue 
presentada ante el Distrito de Cartagena por un valor de 
cero (0) pesos desde una ventanilla en bancos o desde el 
Portal Tributario. 
 

Presentada con pago 

 
Estado en el que una declaración bimestral con valor a 
pagar mayor a cero pesos fue presentada ante el Distrito 
de Cartagena por ventanilla en bancos o pago en línea 
desde el Portal Tributario. 
 

 

Figura 75 - Estados de un recibo de pago adelantado voluntario bimestral del impuesto de industria y 
comercio. 
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5.8.3 Diligenciar declaraciones 
 

Para diligenciar su declaración anual del impuesto de industria y comercio, diríjase al 
menú “Mis obligaciones” -> ICA BIMESTRAL -> Liquidar recibo 

 

 

Figura 76 - Opción de menú para liquidar un recibo de pago adelantado voluntario bimestral del 
impuesto de industria y comercio. 
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Se mostrará una pantalla con diferentes opciones para poder diligenciar el formulario 
correspondiente al pago adelantado voluntario bimestral del impuesto de industria y 
comercio. 

 

 

Figura 77 - Página principal para generar un recibo de pago adelantado voluntario bimestral del 
impuesto de industria y comercio. 

 

➢ Seleccione la vigencia sobre la cual va a presentar su recibo. 
 

➢ Seleccione el período (bimestre). 
 

➢ Haga clic en el botón continuar. 

 

Se mostrará una página en la cual podrá diligenciar el formulario correspondiente al 
recibo de pago adelantado voluntario del impuesto de industria y comercio. La cual 
se encuentra distribuida de la siguiente manera: 

 

➢ Información general: 
 

 

Figura 78 - Datos correspondientes a la información general del recibo de pago adelantado voluntario 
bimestral del impuesto de industria y comercio. 
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➢ Información del contribuyente:  
 
 

 

Figura 79 - Datos de información del contribuyente en un recibo de pago adelantado voluntario 
bimestral del impuesto de industria y comercio. 

 

En esta esta sección se muestra la información del contribuyente, tal cual se 
encuentra registrada en el sistema tributario del Distrito de Cartagena de Indias. 

 

➢ Base gravable: 
 

 

Figura 80 - Sección para ingresar los ingresos gravables en un recibo de pago adelantado voluntario 
bimestral del impuesto de industria y comercio. 

 

En esta sección se debe diligenciar la información asociada a los ingresos gravables.  
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➢ Discriminación de actividades gravadas 

 

 

Figura 81 - Discriminación de actividades gravadas para un recibo de pago adelantado voluntario 
bimestral del impuesto de industria y comercio. 

 

En esta sección debe diligenciar el código de su actividad económica principal y la 
base gravable. En caso que exista una actividad secundaria, hacer clic en el botón 
“Agregar actividad secundaria” y diligenciar el código correspondiente a la 
actividad. Recuerde que la sumatoria de las bases gravables por actividad debe 
coincidir con el total de ingresos netos gravables (renglón 11 del formulario). 

 

➢ Datos para liquidación del impuesto 

 

 

Figura 82 - Datos para la liquidación del impuesto correspondientes a un recibo de pago adelantado 
voluntario bimestral del impuesto de industria y comercio. 

 

En esta sección digite el número de establecimientos y responda si liquida o no, avisos 
y/o tableros. 
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➢ Liquidación privada 

 

 

Figura 83 - Datos para la liquidación privada correspondientes a un recibo bimestral de pago 
adelantado voluntario del impuesto de industria y comercio. 

 

Realizados los pasos anteriores el sistema calculará de manera automática el valor del 
impuesto y demás tasas. Por favor, complete los renglones restantes y verifique el 
valor total a pagar. 

 

Por último, haga clic en el botón “Guardar” 

 

 
 

El sistema confirmará que la información ha sido guardada de manera exitosa en el 
sistema. 
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5.8.4 Presentar y pagar recibos por ventanilla de bancos autorizados. 
 

Luego de generar su recibo, haga clic en el icono con forma de impresora    
(imprimir para pago en bancos) ubicado en la columna acciones que se muestra en 
el listado de recibos generados en el sistema. 

 

 

Figura 84 - Listado de recibos de pago adelantado voluntario bimestral del impuesto de industria y 
comercio generados en el sistema. 

 

El sistema generará un documento en formato PDF el cual debe imprimirse 
únicamente en impresora láser. Recuerde que la impresión debe estar en alta calidad 
para que el código de barras sea legible por los bancos autorizados. 

  



 

  

PORTAL ÚNICO TRIBUTARIO 
MANUAL DE USUARIO 
 

 

 

 

69 

5.8.5 Presentar recibos con valor en cero pesos. 
 

Para presentar una declaración con valor a pagar en cero pesos, diríjase a la opción 
“Mis obligaciones – ICA BIMESTRAL – Mis R). Busque la declaración que desea 

presentar y haga clic en el icono  en la columna acciones. Recuerde que esta 
opción solo está disponible cuando una declaración se encuentra en estado 
“Firmada” y con un valor a pagar en cero pesos. (Figura 34 - Estados de una 
declaración anual del impuesto de industria y comercio.) 

 

 

 

Realizada la acción el sistema le notificará que la declaración fue presentada en el 
sistema y cambiará al estado “Presentada sin pago” 
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Figura 85 - Recibo de pago adelantado voluntario bimestral del impuesto de industria y comercio. 
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5.8.6 Pagar recibos por medios electrónicos 
 

Para pagar una declaración por medios electrónicos, diríjase a la opción “Mis 
obligaciones – ICA BIMESTRAL – Mis recibos). Busque el recibo que desea pagar y 

haga clic en el icono con forma de billete  en la columna acciones. 

 

 

Figura 86 – Recibo de pago adelantado voluntario bimestral del impuesto de industria y comercio con 
opción de pago por medio electrónico. 

 

Se mostrará una página en la cual se detallará la información del pago con el 
número de formulario y el valor a pagar. 

 

Figura 87- Información del pago para un recibo de pago adelantado voluntario bimestral del 
impuesto de industria y comercio. 
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Haga clic en el botón “Continuar con el pago”, el sistema lo redirigirá a la pasarela 
de pagos electrónicos Epayco. 

 

Figura 88 - Pasarela de pagos Epayco 

Nota: La figura anterior es tomada como referencia. 

 

Complete la información solicitada y seleccione la entidad bancaria con la cual desea 
hacer el pago de la declaración. Por último, haga clic en el botón continuar. 

 

 

Figura 89 - Datos del pagador y selección de entidad bancaria. 
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La pasarela lo llevará a la página PSE. Ingrese su correo electrónico y haga clic en el 
botón “Ir al banco”. 

 

Figura 90- Página oficial de PSE, ingresar correo registrado. 

 

Por último, será dirigido a la página oficial de la entidad financiera previamente 
seleccionada. Ingrese sus credenciales de acceso y automáticamente la entidad le 
informará del proceso de pago. 

 

Figura 91 - Ingreso a la entidad financiera. 
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Terminado el proceso de pago, será redirigido al Portal Tributario, en el cual se 
mostrará el resultado de su transacción. 

 

 

Figura 92 - Resultado Transacción 

 

Confirmado el pago por parte de la pasarela, la declaración cambiará al estado 
“Presentada con pago”. (Figura 75 - Estados de un recibo de pago adelantado 
voluntario bimestral del impuesto de industria y comercio.) 

 

 

Figura 93 - Recibo de pago adelantado voluntario bimestral del impuesto de industria y comercio 
presentado con pago. 

Nota importante: Los procesos de pagos por vía PSE pueden tardar unos minutos en 
ser confirmados y reflejados en el sistema. Utilice el botón actualizar para verificar el 
estado de su recibo. 
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5.8.7 Anular recibos 
 

Para anular un recibo debe dirigirse al menú “Mis obligaciones -> ICA BIMESTRAL -
> Mis recibos”.  

 

 

 

Haga clic en el icono con forma de caneca  para proceder con la anulación del 
recibo. 

Cabe anotar que esta opción solo puede realizarse con declaraciones que se 
encuentren en estado “Generada” (Figura 75 - Estados de un recibo de pago 
adelantado voluntario bimestral del impuesto de industria y comercio.)  
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5.9 RETEICA  
 

5.9.1 Flujograma de una declaración con valor a pagar 
 

 

 
1. El contribuyente accede al portal tributario, diligencia su declaración de 

RETEICA y la guarda en el sistema. 
 

2. A partir de este momento, el contribuyente puede escoger dos mecanismos 
para presentar su declaración:  
 

a. Presentarla por ventanilla en entidades recaudadoras. 
b. Presentarla por el Portal Tributario. 

 
3. En caso que decida presentarla por ventanilla, imprimirá la declaración, la 

llevará ante una entidad recaudadora y realizará el pago.  
 

4. En caso que desee presentarla por el Portal Tributario, el contribuyente deberá 
firmar electrónicamente la declaración y luego pagarla vía PSE. 
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5.9.2 Flujograma de una declaración con valor en cero pesos 
 

 

 
1. El contribuyente accede al portal tributario, diligencia su declaración de 

RETEICA y la guarda en el sistema. 
 

2. A partir de este momento, el contribuyente puede escoger dos mecanismos 
para presentar su declaración:  
 

a. Presentarla por ventanilla en entidades recaudadoras. 
b. Presentarla por el Portal Tributario. 

 
3. En caso que decida presentarla por ventanilla, imprimirá la declaración y la 

presentará ante una entidad recaudadora. 
 

4. En caso que desee presentarla por el Portal Tributario, el contribuyente deberá 
firmar electrónicamente la declaración y luego utilizar la opción de Presentar. 
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5.9.3 Ver declaraciones 
 

Para ver las declaraciones registradas en el sistema, diríjase al menú diríjase al menú 
“Mis obligaciones” -> RETEICA  -> Mis declaraciones. 

 

Figura 94 - Menú para ver declaraciones bimestrales de retención del impuesto de industria y 
comercio. 

 

El sistema le mostrará un listado de todas las declaraciones registradas en el sistema. 

 

Figura 95 - Listado de declaraciones bimestrales de retención del impuesto de industria y comercio 
registradas en el sistema. 

5.9.3.1 Descripción de estados de una declaración bimestral de retención del 
impuesto de industria y comercio. 
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DESCRIPCIÓN DE ESTADOS DE UNA DECLARACIÓN BIMESTRAL DE RETENCIÓN 

DEL IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO. 
 

 
Generada 
 

Estado inicial de una declaración registrada en el sistema 

En proceso de firmas 

 
Corresponde al momento en que una declaración inicia 
un proceso de firmado electrónico con la plataforma de 
firmado. 
 

Firmada 

 
Estado en el que todos los firmantes de una declaración 
han  
finalizado el proceso de firmado electrónico de la 
declaración. 
 

En proceso de pago en 
línea 

 
Estado en el que una declaración inicio un proceso de 
pago en línea y se encuentra en espera de confirmación 
del resultado de la transacción por parte de la pasarela de 
pagos. 
 

Presentada sin pago 

 
Estado en el que una declaración fue presentada ante el 
Distrito de Cartagena por un valor de cero (0) pesos desde 
una ventanilla en bancos o desde el Portal Tributario. 
 

Presentada con pago 

 
Estado en el que una declaración con valor a pagar mayor 
a cero pesos fue presentada ante el Distrito de Cartagena 
por ventanilla en bancos o pago en línea desde el Portal 
Tributario. 
 

 

Figura 96 - Estados de una declaración bimestral de retención del impuesto de industria y comercio. 
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5.9.4 Diligenciar declaraciones 
 

Para diligenciar su declaración bimestral de retención del impuesto de industria y 
comercio, diríjase al menú “Mis obligaciones” -> RETEICA -> Liquidar impuesto 

 

 

Figura 97 - Opción de menú para liquidar una declaración bimestral de retención del impuesto de 
industria y comercio. 
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Se mostrará una pantalla con diferentes opciones y preguntas para poder diligenciar 
el formulario de declaración bimestral de retención del impuesto de industria y 
comercio. 

 

Figura 98 - Página principal para generar una declaración bimestral de retención del impuesto de 
industria y comercio. 

 

➢ Seleccione el tipo de declaración que desea liquidar. 
 

✓ Declaración inicial: Si va a realizar la primera declaración sobre una vigencia y 
un período. 

 
✓ Corrección: Si desea generar una declaración de corrección sobre una 

declaración ya presentada. 
 

➢ Digite el número de declaración que corrige en caso que haya seleccionado una 
declaración de tipo corrección. 
 

➢ Seleccione la vigencia sobre la cual va a presentar su declaración. 
 

➢ Seleccione el período sobre el cual va a presentar su declaración. 
 

➢ Responda si es o no autorretenedor de ICA. 
 

➢ Haga clic en el botón continuar. 
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Se mostrará una página en la cual podrá diligenciar el formulario correspondiente al 
recibo de pago adelantado voluntario del impuesto de industria y comercio. La cual 
se encuentra distribuida de la siguiente manera: 

 

➢ Información general: 
 
 

 

Figura 99 - Datos correspondientes a la información general en una declaración bimestral de 
retención del impuesto de industria y comercio. 

 

En esta sección se muestra el año gravable, período, tipo de declaración y la fecha de 
vencimiento. En caso que sea extemporánea debe seleccionar una fecha límite de 
pago para presentar la declaración. 

 
➢ Datos del agente retenedor:  

 
 

 

Figura 100 - Datos de información del contribuyente en una declaración bimestral de retención del 
impuesto de industria y comercio. 
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En esta esta sección se muestra la información del contribuyente, tal cual se 
encuentra registrada en el sistema tributario del Distrito de Cartagena de Indias. 

➢ Discriminación de actividades gravadas 

 

 

Figura 101 - Discriminación de actividades gravadas en una declaración bimestral de retención del 
impuesto de industria y comercio. 

 

Digite el código de su actividad económica principal y la base gravable. En caso que 
exista una actividad secundaria, hacer clic en el botón “Agregar actividad 
secundaria” y diligenciar el código correspondiente a la actividad. 

Nota: Esta sección solo estará disponible para contribuyentes que respondieron que 
si son autorretenedores de ICA.  

 

➢ Generación de energía 
 

 

Figura 102 - Generación de energía en una declaración bimestral de retención del impuesto de 
industria y comercio. 
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Si realiza actividades de generación de energía, digite la capacidad instalada en 
kilovatios y el valor del impuesto de acuerdo a la ley 56 de 1981. 

Nota: Esta sección solo estará disponible para contribuyentes que respondieron que 
si son autorretenedores de ICA.  

➢ Base de retención 
 

 

Figura 103 - Base de retención en una declaración bimestral de retención del impuesto de industria y 
comercio. 

 

En esta sección se debe diligenciar toda la información asociada a la base de 
retención. Haga clic en el icono de ayuda ubicado al lado derecho de cada renglón 
para encontrar una explicación detallada del mismo. 

Nota: En caso de haber seleccionado que es autorretenedor de ICA, el renglón 
llamado “base autorretención” se calcula automáticamente según lo ingresado en 
la base gravable de las actividades gravadas.  
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➢ Liquidación privada de la retención 

 

Figura 104 - Liquidación privada en una declaración bimestral de retención del impuesto de industria 
y comercio. 

Completados los pasos anteriores el sistema liquidará de manera automática el valor 
autorretención y demás tasas. Por favor, complete los renglones restantes y verifique 
el valor total a pagar. 
 
 
➢ Datos del contribuyente o representante legal 

 
 

 

Figura 105 - Sección para ingresar la información del contribuyente o representante legal en una 
declaración bimestral de retención del impuesto de industria y comercio. 

 
Complete los campos tipo de documento, número de documento, nombres 
completos y apellidos completos del contribuyente o representante legal. 
➢ Datos del contador o revisor fiscal 
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Figura 106 - Sección para ingresar la información del contador o revisor fiscal en una 
declaración bimestral de retención del impuesto de industria y comercio. 

 
Seleccione el rol del firmante, en este caso si es contador, revisor fiscal o si no aplica. 
En caso que aplique diligencie el tipo de documento, número de documento, 
nombres completos, apellidos completos y número de tarjeta profesional. 
 
Completada toda la información y verificando que esta se encuentre 
correctamente diligenciada, haga clic en el botón “Guardar” 
 
 

 

Figura 107 - Botón guardar para registrar una declaración bimestral de retención del 
impuesto de industria y comercio en el sistema. 

 
El sistema confirmará que la declaración ha sido registrada de manera exitosa y 
quedará guardada en el apartado “Mis declaraciones” en estado “Generada” 
(Figura 96 - Estados de una declaración bimestral de retención del impuesto de 
industria y comercio) 
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5.9.5 Presentar y pagar declaración por ventanilla de bancos autorizados. 

Luego de generar su declaración, haga clic en el icono con forma de impresora    
(imprimir para pago en bancos) ubicado en la columna acciones que se muestra en 
el listado de declaraciones generadas en el sistema. 

 

 

Figura 108 - Listado de declaraciones bimestrales de retención del impuesto de industria y comercio. 

 

El sistema generará un documento en formato PDF el cual debe imprimirse 
únicamente en impresora láser. Recuerde que la impresión debe estar en alta calidad 
para que el código de barras sea legible por los bancos autorizados. 
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Figura 109 - Formulario de retención en la fuente del impuesto de industria y comercio. 
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5.9.6 Firmar electrónicamente declaraciones 
 

La firma electrónica de declaraciones aplica para aquellas declaraciones que se van a 
pagar únicamente por medios electrónicos (PSE). Para hacer el proceso, diríjase al 
apartado “Mis declaraciones” y haga clic en el icono con forma de documento y lápiz    

 

 

 

 

El sistema mostrará los firmantes que asoció en su declaración previamente 
generada. 

 

 

Figura 110 - Sección para iniciar proceso de firma electrónica de una declaración bimestral de 
retención del impuesto de industria y comercio. 
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Digite el correo electrónico de los firmantes de la declaración previamente generada 
y haga clic en el botón “Continuar”.  

 

 

 

El sistema, le notificará lo siguiente: 

 

 

Figura 111 - Ventana notificando que iniciará el proceso de firmado electrónico de una declaración 
bimestral de retención del impuesto de industria y comercio. 

 

Haga clic en el botón “Aceptar”. 
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El sistema le notificará que el proceso de firmado electrónico ha iniciado. 

 

Figura 112 - Mensaje de confirmación de inicio de proceso de firmado electrónico en una declaración 
bimestral de retención del impuesto de industria y comercio. 

 

Al hacer clic en el botón volver, la declaración cambiará al estado “En espera de 
firmas” (Figura 96 - Estados de una declaración bimestral de retención del impuesto 
de industria y comercio) 

 

 

Figura 113 - Declaración bimestral de retención del impuesto de industria y comercio en estado En 
espera de firmas 
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A partir de este momento la plataforma de firmado electrónico enviará una 
notificación al correo electrónico de cada uno de los firmantes. 

 

 

Figura 114 – Mensaje con invitación a firmar una declaración bimestral de retención del impuesto de 
industria y comercio. 

 

Será redirigido a la plataforma de firmado electrónico donde deberá marcar que 
manifiesta estar de acuerdo con los términos y condiciones. Haga luego clic en el 
botón “Continuar” 

 

 

Figura 115 - Inicio de un proceso de firmado electrónico de una declaración bimestral de retención del 
impuesto de industria y comercio. 
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Hecho lo anterior, la plataforma de firmado le permitirá realizar dos acciones: 

 

➢ Rechazar documento: Esta acción puede ser realizada si alguno de los 
firmantes no está de acuerdo en firmar o se encontró un error en la declaración. 
 

Haga clic en el botón “No firmaré, rechazo el documento”. 

 

 

Figura 116 - Botón para rechazar la firma de una declaración bimestral de retención del 
impuesto de industria y comercio. 

 

Haga clic en el botón “Solicitar código a mi e-mail”. La plataforma de manera 
automática enviará un código de seguridad al correo electrónico del firmante 
con un código OTP; el cual debe ser ingresado en la plataforma.  

 

 

Figura 117 - Proceso de rechazo de una declaración bimestral de retención del impuesto de 
industria y comercio. 
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Copie el código TOP enviado al correo electrónico del firmante de la 
declaración. Recuerde que este tiene un tiempo de expiración. 

 

 

Figura 118 - Código OTP enviado al correo electrónico del firmante de una declaración 
bimestral de retención del impuesto de industria y comercio. 

 

Ingresado el código OTP, diligencie el motivo de rechazo de la declaración y 
haga clic en el botón “Rechazar documento”. 

 

 

Figura 119 - Rechazo de una declaración bimestral de retención del impuesto de industria y 
comercio ingresando el código OTP y motivo de rechazo. 
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La plataforma rechazará la declaración y terminará el proceso de firmado. El 
Portal Tributario recibirá de manera inmediata la notificación de rechazo de 
firmas y la declaración volverá al estado “Generada” (Figura 96 - Estados de una 
declaración bimestral de retención del impuesto de industria y comercio.) 

 

 

Figura 120 - Declaración bimestral de retención del impuesto de industria y comercio 
en su estado inicial (Generada) luego de ser rechazada en la plataforma de firmado. 

 

➢ Firmar el documento: En caso que se esté de acuerdo con firmar la declaración 
haga clic en el botón “Continuar”. La plataforma mostrará las opciones para 
plasmar la firma en la declaración. Seleccione la que desee y haga clic 
nuevamente en continuar. 

 

Figura 121 - Sección para firmar electrónicamente una declaración bimestral de retención del 
impuesto de industria y comercio. 
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Realizado el proceso por todos los firmantes de la declaración el sistema de 
manera automática recibirá la notificación de la plataforma de firmado y la 
declaración cambiará al estado “Firmada”. (Figura 96 - Estados de una 
declaración bimestral de retención del impuesto de industria y comercio.) 

 

 

Figura 122 - Declaración bimestral de retención del impuesto de industria y comercio en 
estado FIRMADA. 

 

Nota: Si luego del proceso de firmado por todas las partes la declaración sigue 
en estado “En espera de firmas”, espere unos minutos y haga clic en el botón 

actualizar  , el cual está ubicado en la parte inferior derecha de la tabla de 
declaraciones. 

 

Con la declaración en estado Firmada podrá realizar las siguientes acciones: 

 

➢ Anular declaración: En caso que ya firmada la declaración se haga 
necesario anularla por algún motivo en específico y tenga que generarse 

una nueva. Se realiza haciendo clic en el icono con forma de caneca.  
 

➢ Pago en línea: Para realizar el proceso de pago por medios electrónicos. Se 

realiza haciendo clic en el icono con forma de billete.  
 

➢ Ver declaración: Para obtener una copia de la declaración junto al 
certificado de firma electrónica. Se realiza haciendo clic en el icono con 

forma de lupa.  
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5.9.7 Cambiar correo electrónico de firmantes de una declaración 
 

En caso que haya iniciado un proceso de firmado electrónico y digitó de manera 
errada el correo de alguno de los firmantes de la declaración, puede hacer la 
corrección respectiva ingresando al apartado “Mis obligaciones -> RETEICA – Mis 
declaraciones”. 

 

 

Figura 123 - Declaración bimestral de retención del impuesto de industria y comercio en espera de 
firmas. 

. 

En caso que desee modificar el correo electrónico del representante legal, haga clic 

en el icono de usuario color negro.  

El sistema le pedirá que digite el nuevo correo electrónico para enviar la notificación. 
Recuerde que este correo no puede ser igual al del contador o revisor fiscal. 

 

Figura 124 - Cambio de correo electrónico del representante legal. 
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En caso que desee cambiar el correo electrónico del contador o revisor fiscal, haga 

clic en el icono forma de usuario color azul.  

 

El sistema le pedirá que digite el nuevo correo electrónico para enviar la notificación. 

Recuerde que este correo no puede ser igual al del representante legal. 

 

 

Figura 125 - Modificación de correo electrónico del contador o revisor fiscal. 

 

Hecha la actualización, la plataforma de firmado electrónico enviará una nueva 
invitación a firmar al nuevo correo electrónico del firmante de la declaración. 
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5.9.8 Presentar declaraciones con valor en cero pesos. 
 

Para presentar una declaración con valor a pagar en cero pesos, diríjase a la opción 
“Mis obligaciones – RETEICA – Mis declaraciones). Busque la declaración que desea 

presentar y haga clic en el icono  en la columna acciones. Recuerde que esta 
opción solo está disponible cuando una declaración se encuentra en estado 
“Firmada” y con un valor a pagar en cero pesos. (Figura 96 - Estados de una 
declaración bimestral de retención del impuesto de industria y comercio.) 

 

 

 

Realizada la acción el sistema le notificará que la declaración fue presentada en el 
sistema y cambiará al estado “Presentada sin pago” 
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5.9.9 Pagar declaraciones por medios electrónicos 
 

Para pagar una declaración por medios electrónicos, diríjase a la opción “Mis 
obligaciones – RETEICA – Mis declaraciones). Busque la declaración que desea 

pagar y haga clic en el icono con forma de billete  en la columna acciones. 
Recuerde que esta opción solo está disponible cuando una declaración se encuentra 
en estado “Firmada” (Figura 96 - Estados de una declaración bimestral de retención 
del impuesto de industria y comercio.) 

 

Figura 126 - Declaración firmada con opción de pago por medio electrónico. 

 

Se mostrará una página en la cual se mostrará el número de formulario y el valor a 
pagar. 

 

Figura 127- Información del pago de una declaración. 
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Haga clic en el botón “Continuar con el pago”, el sistema lo redirigirá a la pasarela 
de pagos electrónicos ePayco. 

 

 

Figura 128 - Pasarela de pagos ePayco 

Nota: La figura anterior es tomada como referencia. 

Complete la información solicitada y seleccione la entidad bancaria con la cual desea 
hacer el pago de la declaración. Por último, haga clic en el botón continuar. 

 

 

Figura 129 - Datos del pagador y selección de entidad bancaria. 
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La pasarela lo llevará a la página PSE. Ingrese su correo electrónico y haga clic en el 
botón “Ir al banco”. 

 

Figura 130- Página oficial de PSE, ingresar correo registrado. 

 

Por último, será dirigido a la página oficial de la entidad financiera previamente 
seleccionada. Ingrese sus credenciales de acceso y automáticamente la entidad le 
informará del proceso de pago. 

 

Figura 131 - Ingreso a la entidad financiera. 
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Terminado el proceso de pago, será redirigido al Portal Tributario, en el cual se 
mostrará el resultado de su transacción. 

 

 

Figura 132 - Resultado Transacción 

 

Confirmado el pago por parte de la pasarela, la declaración cambiará al estado 
“Presentada con pago”.  

 

 

Figura 133 - Declaración pagada y presentada ante el Distrito de Cartagena de Indias. 
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Nota importante: Los procesos de pagos por vía PSE pueden tardar unos minutos en 
ser reflejados en el portal. Utilice el botón actualizar para verificar el estado de su 
declaración. 

5.9.10 Anular declaraciones 
 

Para anular una declaración debe dirigirse al menú “Mis obligaciones -> RETEICA -> 
Mis Declaraciones”.  

 

 

Haga clic en el icono con forma de caneca  para proceder con la anulación de la 
declaración.  

Cabe anotar que esta opción solo puede realizarse con declaraciones que se 
encuentren en estado “Generada” o “Firmada”. (Figura 96 - Estados de una 
declaración bimestral de retención del impuesto de industria y comercio.) 
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5.10 Estado de Cuenta 
 

5.10.1 ICA 
 
Para descargar su estado de cuenta de ICA debe dirigirse al menú “Estado de 
cuenta” -> “ICA” 

 

 

Figura 134 - Menú con opciones de acceso al estado de cuenta de ICA 

 

El sistema generará de manera automática su estado de cuenta en formato PDF con 
la información registrada en el Sistema Tributario. 

 

  

Figura 135 - Estado de cuenta de ICA 
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5.10.2 RETEICA 
 

Para descargar su estado de cuenta de RETEICA debe dirigirse al menú “Estado de 
cuenta” -> “RETEICA” 

 

 

Figura 136 -Menú con opciones de acceso al estado de cuenta de RETEICA 

 

El sistema generará de manera automática su estado de cuenta en formato PDF con 
la información registrada en el Sistema Tributario. 

 

 

Figura 137 - Estado de cuenta de RETEICA 
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5.11 Preguntas frecuentes 
 

5.11.1 Preguntas frecuentes sobre declaraciones 
 

1. ¿Cuándo una declaración de ICA ANUAL O RETEICA se considera como 
presentada? 

Respuesta: En caso que una declaración de ICA ANUAL o RETEICA tenga valor 
a pagar se entenderá como presentada cuando su estado dentro del Portal 
Tributario diga “Presentada con pago”. 

En caso que la declaración tenga un valor a pagar en cero pesos o saldo a favor, 
se entenderá como presentada si tiene el estado “Presentada sin pago”. 

Nota importante: Si su declaración se encuentra en otro estado como 
Generada, En espera de Firmas, Firmada o En proceso de pago en línea, se 
considera una declaración que está en proceso de presentación por parte del 
contribuyente y no se considera como presentada hasta que haya culminado 
todo el proceso. 

 
2. Terminé de diligenciar mi declaración, la guardé en el portal y esta quedó en 

estado GENERADA. Sin embargo, necesito realizarle una corrección. ¿Cómo 
puedo editarla? 

Respuesta: En este caso, debe proceder a anular declaración haciendo clic en 

el icono con forma de caneca  y generar una nueva declaración. 
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3. Si realicé el pago de una declaración vía ventanilla o PSE y necesito realizar una 
corrección, ¿puedo realizarla dentro del portal? 

Respuesta: Luego que una declaración cambia al estado Presentada con pago 
o Presentada sin pago (para declaraciones con valor a pagar en 0 (cero) pesos), 
esta se verá reflejada en su estado de cuenta en un tiempo máximo de 15 
minutos. Luego de cumplido este tiempo podrá realizar el proceso de 
corrección del formulario. 

 

4. ¿Puedo presentar declaraciones con valor a pagar en cero pesos? 

Respuesta: Puede hacerlo sin ningún problema a un solo clic. 
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5. Si presento una declaración con saldo a favor y un valor total a pagar en cero 
pesos desde el nuevo portal y la firmo electrónicamente. ¿Cómo hago para 
dejarla como presentada ante el distrito de Cartagena? 

Respuesta: Luego de completado el proceso de firmado electrónico de la 
declaración, ésta quedará en estado FIRMADA y debe realizarse la acción de 

“Presentar” haciendo clic en el icono   en la columna “acciones” 

 

 

Figura 138 - Declaración con valor de cero pesos en estado FIRMADA. 

 

Realizada esta acción, la declaración cambiará al estado “PRESENTADA SIN PAGO”. 

 

 

Figura 139 - Declaración en cero pesos, en estado PRESENTADA SIN PAGO. 
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6. Si recibo una notificación de sanción por emplazamiento o requerimiento 
especial.  ¿Cómo hago para diligenciar la sanción en mi declaración de 
corrección? 

Respuesta: Al momento de responder las preguntas para generar su 
declaración debe responder “Sí” a la pregunta: “¿Tiene una sanción por 
emplazamiento o requerimiento especial?” 

 

 

De esta manera, el sistema le permitirá ingresar el valor de la sanción 
correspondiente, siempre y cuando esta no sea menor que la sanción mínima. 
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5.11.2 Preguntas frecuentes sobre proceso de registro, inicio de sesión y 
actualización de datos de contribuyente. 

 

1. El sistema me dice que no me encuentro registrado como contribuyente. ¿Qué 
debo hacer? 

Respuesta: Para registrarse en el portal único tributario debe estar inscrito en 
ante el Distrito de Cartagena de Indias como contribuyente. En este caso debe 
realizar el proceso de inscripción anexando los documentos correspondientes 
al trámite en la ventanilla única de atención al ciudadano. 

 

2. Realizando el proceso de registro respondí de manera incorrecta las preguntas 
de validación de identidad y el sistema me ha bloqueado. ¿Qué puedo hacer? 

Respuesta: Por seguridad, el sistema bloqueará el proceso de registro en un 
tiempo máximo de dos horas si se respondieron de manera incorrecta las 
preguntas de validación de identidad. Luego de culminado ese tiempo podrá 
realizar nuevamente el proceso de validación de identidad. 

 

3. Digité de manera errada el correo electrónico al momento de hacer el proceso 
de registro en el portal y no puedo activar mi usuario. ¿Qué puedo hacer? 

Respuesta: El proceso de activación de un usuario tiene un límite de tiempo 
de dos horas a partir del momento en que se envía el link de activación al correo 
electrónico del contribuyente. En este caso, debe realizar nuevamente el 
proceso de registro cuando termine el tiempo límite. 

 

4. No he recibido el link de activación cuando realicé el proceso de registro o 
restauración de contraseña por olvido. ¿Qué debo hacer? 

Respuesta: El tiempo de envío de un correo al momento de realizar un proceso 
de registro o restauración de contraseña puede tardar unos minutos en 
algunos casos.  También puede ocurrir que el mensaje enviado se encuentre 
en la bandeja de correo electrónico no deseado o spam. En caso que sea así, 
marque el mensaje como seguro para que en futuras notificaciones llegue a su 
bandeja principal. 
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5. ¿Puedo actualizar desde el portal tributario la información de representante 
legal, cambio razón social o NIT? 
 
Respuesta: Esta información no puede ser actualizada desde el Portal. Los 
únicos datos que podrá actualizar son los relacionados con la información de 
contacto. Es decir, departamento, municipio, dirección de notificación, 
dirección de actividades en el municipio y número de teléfono. Para lo demás 
debe realizar el proceso con el área de industria y comercio en los medios 
dispuestos para ello. 

 

5.11.3 Preguntas frecuentes sobre proceso de firmado electrónico 
 

1. Si se firma una declaración de manera electrónica, ¿puedo pagarla por 
ventanilla en entidades bancarias? 

Respuesta: Las declaraciones firmadas de manera electrónica solo podrán 
pagarse vía botón de pago PSE y no podrán pagarse vía ventanilla en entidades 
recaudadoras. 

 

2. Se inició el proceso de firmado electrónico de la declaración y uno de los 
firmantes notó que la declaración tiene un error.  ¿Qué se debe hacer para 
corregirla? 

Respuesta: En este caso el firmante debe rechazar el documento para cancelar 
el proceso de firmas. Al hacer esta acción, la declaración volverá a su estado 
inicial (Generada) y podrá anularla del sistema. Cabe anotar que, si cualquiera 
de los firmantes rechaza el documento, la declaración quedará cancelada en la 
plataforma de firmado electrónico. Sin importar si el otro firmante, firmó 
electrónicamente el documento. 

 
3. La declaración fue firmada electrónicamente en su totalidad. Sin embargo, se 

apreció un error en la información diligenciada en el formulario.  ¿Qué debo 
hacer? 

Respuesta: En este caso, su declaración se encuentra en estado Firmada y 

podrá anularla haciendo clic en el icono con forma de caneca  en la 
columna acciones.  
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4. Hubo un error al diligenciar el correo de uno de los firmantes al iniciar el proceso 
de firmado electrónico de una declaración. Consultando el listado 
declaraciones, ésta aparece en estado “En espera de firmas” y no puedo 
continuar. ¿Cómo puedo solucionarlo? 

Respuesta: El sistema permite realizar el cambio de correo de firmantes si 
alguno de los correos electrónicos fue digitado de manera errada. Diríjase al 
apartado de “Mis declaraciones”, busque la declaración y en la columna 
Acciones haga clic en el icono correspondiente al firmante que desea 
cambiarle el correo electrónico. 

 

 

En caso que sea el representante legal haga clic en el icono  

En caso que sea el contador o revisor fiscal haga clic en el icono   

Ingrese el nuevo correo y haga clic en el botón actualizar. La plataforma, de 
manera automática, enviará una invitación al nuevo correo asociado al firmante 
de la declaración. 

 

  



 

  

PORTAL ÚNICO TRIBUTARIO 
MANUAL DE USUARIO 
 

 

 

 

114 

5.11.4 Preguntas frecuentes sobre proceso de pagos 
 

1. ¿Cuáles son los medios de pago electrónicos habilitados para pagar mis 
declaraciones? 

Respuesta: A día de hoy, puede realizar el pago a través de botón PSE por 
medio de la pasarela de pagos ePayco. 

 

2. ¿Quién es ePayco? 
 
Respuesta:  ePayco es una pasarela de pagos con herramientas 
transaccionales para todo tipo de negocio, tanto para venta en redes sociales 
como cualquier otro tipo de operaciones en comercio electrónico, aplicaciones 
o integraciones empresariales. Reciben todos los medios de pago, como tarjeta 
de crédito, débito, efectivo y pagos contra entrega.  
 
 

3. ¿Es seguro ingresar mis datos bancarios en esta web? 

Respuesta:  Para proteger sus datos, el Distrito de Cartagena de Indias delega 
en ePayco la captura de la información sensible.  

Nuestra plataforma de pagos cumple con los más altos estándares exigidos por 
la norma internacional PCI DSS de seguridad en transacciones de pago.  

Además de ello, nuestra pasarela cuenta con conexiones seguras https, 
políticas de seguridad HSTS y cifrado de información; garantizando la 
integridad y confidencialidad de los datos.  

También cuenta con modelo antifraude, trabaja de la mano con centrales de 
riesgo y realiza auditoría de la información en pro de garantizar la seguridad de 
las transacciones. 

 

4. Si pago mis obligaciones tributarias por PSE, ¿Hay un costo adicional para mí? 
 
Respuesta: No, los pagos electrónicos realizados a través de ePayco no generan 
costos adicionales para el pagador. 
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5. ¿Qué debo hacer si mi transacción no concluyó? 

Respuesta:  En primera instancia, revisar si llegó un email de confirmación de 
la transacción a la cuenta de correo electrónico inscrita en el momento de 
realizar el pago. En caso de no haberlo recibido, solicítelo al correo 
soporteput@cartagena.gov.co para confirmar el estado de la transacción. 

 

6. ¿Qué debo hacer si no recibí el comprobante de pago? 

Respuesta:  Por cada transacción aprobada a través de ePayco, recibirá un 
comprobante del pago con la referencia de pago en la dirección de correo 
electrónico registrado en la pasarela al momento de pagar. 

Si no lo recibe, podrá contactar al correo electrónico 
soporteput@cartagena.gov.co, para solicitar el reenvío del comprobante a la 
misma dirección de correo electrónico registrada al momento de pagar. 

 

7. Abandoné el proceso de pago y mi declaración aún permanece en estado “En 
proceso de pago en línea”. ¿Qué puedo hacer? 

Respuesta: Este proceso puede tardar varios minutos mientras la pasarela 
procesa el resultado de la transacción y la notifica al portal tributario. Pasado 
este tiempo, su declaración volverá al estado “Firmada” si es una declaración 
de ICA ANUAL y RETEICA, y “Generada” para los recibos de ICA BIMESTRAL. 

Vuelva a consultar su declaración cada cierto tiempo hasta que se vea reflejado 
el estado de su transacción. 

 

8. El resultado de mi transacción fue Aprobada, pero mi declaración aún sigue en 
estado “En proceso de pago en línea”. ¿A qué se debe? 

Resultado: Es posible que algunas transacciones vía PSE tarden algunos 
minutos en ser procesadas. En este caso, lo invitamos a que consulte cada 
cierto tiempo el estado de su declaración haciendo clic en el botón actualizar 
en el listado de declaraciones o recibos registrados. 
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9. ¿Hay un tiempo límite para pagar vía PSE mi declaración o recibo de pago 
adelantado voluntario de industria y comercio? 

Respuesta: Puede pagar vía PSE siempre y cuando su declaración se encuentre 
dentro del plazo máximo de presentación. En caso que intente realizar el pago 
PSE luego de la fecha límite, el sistema no le permitirá hacerlo. 

Nota importante:  Tenga en cuenta que si procede a realizar un pago vía PSE 
faltando pocos minutos para el vencimiento de su declaración y la transacción 
se procesa luego de la fecha límite, su declaración quedará presentada de 
manera extemporánea. 

Por ello, es importante que realice el pago de sus obligaciones tributarias  
antes de la fecha límite del pago. Así evitará el pago de intereses y sanciones. 
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