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1 ¢Qué es el portal unico tributario?

Es una herramienta tecnolégica 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 unico
tributario

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

e Google Chrome

e Firefox
e Microsoft Edge
e Opera

3 ¢Como se accede al portal Unico tributario?

3.1 Acceso al portal unico tributario

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

@ Portal tributario - Alcaldia distrit- X

q C @ (] @ portaltributario.cartagena.gov.co

Figura 1- Ingreso al portal dnico tributario


https://portaltributario.cartagena.gov.co/
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3.2 Vista del portal unico tributario

Al ingresar al sitio web del portal podra apreciar varias opciones como un menu de
acuerdos y decretos, formatos de inscripcion, actos administrativos de
fiscalizacion, un carrusel con informacion de interés para el contribuyente, botones
de acceso rapido para los diferentes impuestos, guias de uso e informacion de
contacto.

®'cov.co

@ Portal Tributario

iTUS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS AL DIA!
En este Portal podras pagar todos tus impuestos:
Predial, Industria y Comercio.

IMPUESTOS

Predial Industria y comercio Delineacién urbana Informacién por via general

LINKS DE INTERES

Manual de usuario Contéactanos

Y

Figura 2- Pagina de inicio del portal tributario
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iTUS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS AL DIA! !
En este Portal podras pagar todos tus impuestos:
Predial, Industria y Comercio.

IMPUESTOS
—

Predial Industria y comercio Delineacién urbana Informacién por via general

LINKS DE INTERES
—

Manual de usuario Contéctanos

DESCRIPCION DE SECCIONES DEL PORTAL TRIBUTARIO

Menu del sistema: Seleccion de impuestos, acuerdos y decretos, formatos e instructivos
y actos administrativos de fiscalizacion.

Carrusel de imagenes para notificaciones o informacidén asociada a impuestos.

Seccién con acceso a los diferentes impuestos.

Seccidn con acceso a links de interés como manual de usuario, seccidén de contacto,
etcétera.
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4 Seleccion de impuestos

Para poder acceder a los diferentes impuestos distritales, puede hacerlo desde la
opcion Impuestos ubicado barra de menu del sistema o en alguno de los iconos en la
seccion de impuestos.

@ Inicio & Impuestos O Acuerdos y decretos

Impuesto predial

Industria y comercio

Delineacion urbana

Informacion por via general

Figura 3 - Acceso a la seccion de impuestos desde la barra de menu

]
Industria y comercio Delineacién urbana
Liquida y presenta tu declaracién del impuesto de Descarga el formulario para presentar tu
industria y comercio. declaracion de delineacién urbana

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

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

51 Acceso al médulo del impuesto de industria y comercio.

Para ingresar a realizar sus obligaciones tributarias con este impuesto seleccione la
opcion industria y comercio desde la barra de menu del portal o desde el icono
Industria y Comercio ubicado en la seccion de impuestos de la pagina.

(3 impuestos [ Acuerdosy

Impuesto predial
Industria y comercio «
Delineacion urbana

Informacion por via general

Figura 5- Acceso al impuesto de industria y comercio
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Industria y comercio

Liguida y presenta tu declaracién del impuesto de
industria y comercio.

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

El sistema le mostrara la ventana de inicio de sesion; la cual le permitird ingresar al
maodulo del impuesto de industria y comercio con su tipo de documento, niumero de
documento y una contrasefa. Adicional encontrara las opciones registro de usuarioy
restablecimiento de contrasefa en caso de olvido.

Inicio de sesién

Tipo de documento

DMDTAI
TRIBUTARIO

Volver a la pagina principal

Figura 7- Pantalla principal de ingreso al modulo de industria y comercio.
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52 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 opcidon Registrese aqui, en la
pagina de acceso al sistema.

Inicio de sesidon

Tipo de documento

L1

‘ Seleccione

NUmero de documento
B
Contrasena

=

¢Olvido su contrasefia?

Iniciar sesion

iNo tiene una cuenta de usuario? Registrese aqui «

Volver a la pagina principal

Figura 8- Pdagina de ingreso al modulo de industria y comercio
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El sistema le solicitara que seleccione el tipo de documento y el numero de
documento sin digito de verificacion.

Registro de usuario

Por favor ingrese el tipo de documento y numero de
documento (sin digito de verificacion) con el cual se
encuentra registrado como contribuyente de ICA y/o
RETEICA ante la Alcaldia Distrital de Cartagena de Indias

Tipo de documento

“H

Seleccione su tipo de documento

Numero de documento

]

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

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

Registro de usuario

Ingrese el tipo de documento ¥y numero de documento
con el cual se encuentra inscrito como contribuyente de
ICA y/o RETEICA ante la Alcaldia Distrital de Cartagena
de Indias

Tipo de documento

ik

MNIT

Mumerc de documento

B

El nimero de documento no se encuentra
inscrito como contribuyente de ICA o RETEICA.

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
inscripcion radicando los respectivos documentos ante la ventanilla Unica de atencion
al ciudadano de la Alcaldia Distrital del Cartagena de Indias.
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b.) Contribuyente inscrito ante la Alcaldia Distrital de Cartagena de Indias.

En este caso, el contribuyente se encuentra inscrito y el sistema realizara unas
preguntas de validacion de identidad. Recuerde tener a la mano sus ultimas
declaraciones presentadas y/o registro de cdmara de comercio.

Valida tu identidad

Por favor responda las siguientes preguntas relacionadas con su NIT y su Ultima
declaracion de ICA BIMESTRAL presentada en el Distrito de Cartagena de Indias.

1. ¢Cual es el nimero de formulario gue se muestra en el documento?

(O 20162006761 (O 20221019176 (O 20221019328

2. (Cual es el valor a pagar declarado?

(O %2000 O%26.672.000 O $ 58.000

3. iCual fue la direccion de notificacion registrada en la declaracion?

(O AV SN MARTIN CTRO MICHAEL CENT (O BARRIO CHINO CRA 30 # 26-208

() CRA 43 B 16 95 PISO 8

Figura 11 - Ventana de preguntas de validacion de identidad.

Para este apartado tiene un maximo de tres intentos para responder las preguntas.
En caso que falle en los tres intentos, el sistema bloqueara el proceso de registro por
un tiempo determinado. Expirado ese tiempo, puede volver a realizar el proceso de
validacion de identidad.
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Portal Unico Tributario

Ha superado el maximo de intentos permitidos
para validar su identidad. Por favor, vuelva a
intentarlo en 60 minutos.

Figura 12- Mensaje del sistema por intentos fallidos

En caso que haya respondido de manera correcta las preguntas el sistema le notificara
gue el proceso de validacidn ha sido exitoso.

Portal dnico tributario

Su proceso de validacion ha sido exitoso.

Figura 13- Mensaje del sistema cuando se realizo el proceso de validacion de manera exitosa
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Culminado el proceso de validacion, el sistema solicitara que actualice su informacion
de contribuyente y que digite un correo electroénico. El cual se sugiere sea el que tiene
asociado en su RUT.

Registro de usuario

Para culminar con el proceso de registro, lo invitamos a actualizar su informacion como
contribuyente. Por favor complete la siguiente informacion.

Departamento Municipio

BOLIVAR = CARTAGEMA DE INDIAS, DISTRITO TURISTICO =
Direccion en Cartagena Direccion de notificacion

@ AV SN MARTIN CTRO MICHAEL CENT @ AV SN MARTIN CTRO MICHAEL CENT
Telefono

% 6501095
Correo electronico Confirmar correo electronico

i) i)

Figura 14- Ventana de actualizacion de informacion y registro de correo electronico.
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Con la informacion diligenciada, el sistema creara su usuario y enviara un link de
activacion al correo electronico diligenciado en el proceso de actualizacion.

iGracias por registrarse!

Ha completado de manera exitosa el proceso de validacion de
identidad y actualizacién de datos en el portal unico tributario.

En unos momentos recibira un mensaje en la cuenta de correo
electronico: comercio@comercio.com, con instrucciones para
activar su usuario.

Cabe anotar, que tiene un plazo maximo de dos horas para
activar su usuario. De lo contrario y por seguridad, tendra que
volver a realizar el proceso de validacion de identidad.

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

Nota: El mensaje enviado al correo electrénico registrado por el contribuyente
contendrd un link de activacion para dar de alta a su usuario. Este link tendrd un
tiempo limite de activacion, por lo que si lo abre luego de ese tiempo tendrd que
realizar nuevamente el proceso de validacion de identidad.
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Revise su correo electréonico. Recibird un mensaje con el asunto: “Registro de usuario
- Portal Tributario”. Abra el mensaje y haga clic en el botén restablecer contrasefa.

Portal Unico Tributario Q “ & & o

Para: Dom 19/02/2023 12:16 PM

REGISTRO DE USUARIO

Estimado Contribuyente:

Ha recibido este correo porque solicité la creacidn de un usuario en el Portal
Tributario de la Alcaldia Distrital de Cartagena de Indias.

Por favor establezca su contrasefia de acceso haciendo clic en el siguiente boton

Restablecer contraseria

Este mensaje de correo electrénico fue generado de manera automdlics, por favor no lo

responda

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

Digite su contrasena y haga clic en el botén aceptar.

Restablecer contrasena

Contrasefna

0

Confirme la Contrasefia

]

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

Contrasena establecida

Su contrasena ha sido establecida de manera exitosa.
Por favor, haga clic en el boton Iniciar Sesién para
ingresar al sistema.

Iniciar Sesion

Figura 18- Ventana de confirmacion de contrasena establecida
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53 Restauracion de contrasena por olvido

En caso que haya olvidado su contrasefa el sistema le permitira la restauracion de la
misma enviando un link de restablecimiento al correo que asocié al momento de
registrarse en el portal. Cabe anotar que dicho link tiene un tiempo de expiracion y
gue superado este tiempo tendra que volver a generar uno nuevo.

Para restaurar su contrasefia haga clic en la opcion “; Olvidé su contrasefia?”, en la
ventana de inicio de sesion del portal.

Inicio de sesion

Tipo de documento

NIT

O

Numero de documento

B 900123123

Contrasena

;0Olvido su contrasefia? «
Iniciar sesion

;No tiene una cuenta de usuario? Registrese aqui

<

Volver a la pagina principal

Figura 19- Ventana de inicio de sesion.
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Restablecer contrasena

Si olvidé su contrasena, por favor ingrese el tipo de
documento y numero de documento (sin digito de
verificacién) con el cual se encuentra registrado como
contribuyente de ICA y/o RETEICA en el Portal Unico
Tributario.

Tipo de documento

13

NIT

Numero de documento

E |

Figura 20 - Ventana de restablecimiento de contrasena por olvido.

El sistema validara sus datos y enviara un mensaje al correo asociado a su usuario.

Restablecer contrasena

Se ha enviado un correo para restablecer su
contrasena al siguiente e-mail:

desarro @cart .goVv.co

Ingresar al sistema

Figura 21 - Ventana de confirmacion de envio de mensaje con link de restablecimiento de contrasena.
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Recibird un mensaje en su correo electronico con el asunto: “Solicitud de
restablecimiento de contrasefia - Portal Tributario”. Abra el mensaje y haga clic en
el botdn restablecer contrasefa.

153

Solicitud de restablecimiento de contrasefia - Portal Tributario B

RESTABLECIMIENTO DE
CONTRASENA

Estimado(a) contribuyente:

Ha recibido este correo porque solicité restablecer su contrasefia de acceso en el
Portal Tributario de la Alcaldia Distrital de Cartagena de Indias.

Por favor haga clic en el siguiente boton para restableceria.

Restablecer contrasefia

Nota importante: Si usted no ha solicitado restablecer su contrasefia de usuario
por favor omita este mensaje.

Este mensaje de comeo electiénico fue generado de manera automatica, por favor no io

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

Digite su contrasefna y haga clic en el botdn aceptar.
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Restablecer contrasena

Contrasefia

o
2

Confirme la Contrasefa

&

Figura 22 - Ventana de restablecimiento de contrasefia.
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Contrasena establecida

Su contrasena ha sido establecida de manera exitosa.
Por favor, haga clic en el boton Iniciar Sesién para
ingresar al sistema.

Iniciar Sesion

Figura 23- Ventana de confirmacion de cambio de contrasena.
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5.4 Inicio de sesion como usuario registrado

En la pantalla de inicio de sesidon ingrese su tipo de documento, numero de
documento y contrasefa. Por Ultimo, haga clic en el botdn “Iniciar sesion”.

Tipo de documento

NIT

“H

Numero de documento

B 900123123

Contrasena

:Olvido su contrasefia?

Iniciar sesion

¢No tiene una cuenta de usuario? Registrese aqui
Volver a la pagina principal

Figura 24- Ventana de inicio de sesion
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Con su usuario autenticado dentro del sistema podra realizar acciones como
actualizar su informacién como contribuyente, cambiar contrasena y gestionar sus
declaraciones de ICA y/o RETEICA.

& Portal tributario

£ Micuenta

B  Mis abligaciones
U]

Figura 25 - Ventana principal del modulo de industria y comercio.
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5.5 Cambiar contrasena

En caso que desee cambiar su contrasefa actual puede hacerlo desde el menu Mi
cuenta -> Cambiar contrasena.

E@ Portal tributario

a Mi cuenta -

® Cambiar contrasefia

Actualizar datos

B mis obligaciones >

() cerrar sesion

Figura 26 - Menu para acceder a la opcion de cambiar contraseria.

Ingrese su contrasefa actual, la nueva contrasefa y haga clic en el botéon aceptar.

Cambiar contrasena

Contrasefia actual

)

Contrasefia nueva

&

Confirme la Contrasefia nueva

)

Figura 27 - Cambio de contrasefna de un usuario en el portal tributario.
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El sistema validara la informacion ingresada y notificara al usuario que la contrasefa
ha sido cambiada.

Contrasena cambiada

Su contrasena ha sido cambiada
exitosamente. Por favor, haga clic en el botén
Iniciar Sesién para ingresar nuevamente al

sistema.

Figura 28 - Mensaje de cambio exitoso de contraserfia

Realizado el cambio debe autenticarse nuevamente en el portal.



! PORTAL UNICO TRIBUTARIO
| MANUAL DE USUARIO

5.6 Actualizar datos de contribuyente

Para actualizar su informacion de contribuyente, debe dirigirse al menu Mi cuenta y
hacer clic en la opcién Actualizar datos.

P

;}S Portal tributario

a Mi cuenta “

Cambiar contrasefa

® Actualizar datos

@ Mis obligaciones >

@ Cerrar sesion

Figura 29 - Opciones de menu para acceder a la actualizacion de datos de un contribuyente

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

Actualizacién de contribuyente

Departamento Municipio

BOLIVAR s CARTAGENA DE INDIAS, DISTRITOT ¢
Direccion en Cartagena Direccion de notificacion

@ CENTRO EDIFICIO ANDIAN @ CENTRO EDIFICIO ANDIAN
Teléfono

% 6601234

=3 23

Figura 30 - Actualizacion de datos de un contribuyente.
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Realizada la actualizacion el sistema le notificara que los cambios han sido aplicados
de manera exitosa.

Actualizacién de contribuyente

Su informacion de contribuyente ha sido
actualizada exitosamente.

Volver al menu principal

Figura 31 - Confirmacion de actualizacion de contribuyente realizada con éxito

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

571 Flujograma de una declaracion con valor a pagar.

& ©—~&

Contribuyente Pago en linea Presentada con pago

Declaracién generada Firma electrénica

r

P $
» »

Impresion Entidad recaudadora Presentada con pago

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

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

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

3. En caso que decida presentarla por ventanilla, imprimira la declaracion, la
presentara ante una entidad recaudadora y realizara el pago.

4. En caso que desee presentarla por el Portal Tributario, el contribuyente debera
firmar electrénicamente la declaracion y luego pagarla via PSE.
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5.7.2 Flujograma de una declaracion con valor en cero pesos.

o

Contribuyente

~ 7
Firma electrénica Presentada en cero Distrito de Cartagena de Indias
pesos

NN

Impresion Entidad recaudadora Presentada en
cero pesos

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

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

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

3. En caso que decida presentarla por ventanilla, imprimira la declaracién y la
presentara ante una entidad recaudadora.

4. En caso que desee presentarla por el Portal Tributario, el contribuyente debera
firmar electronicamente la declaracion y luego utilizar la opcion de Presentar.
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5.7.3 Ver declaraciones

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

E% Portal tributario

a Mi cuenta >
B Mis obligaciones ~
ICA ANUAL e

Liquidar impuesto

[ Mis declaraciones

Figura 32 - Menu con opcion de ver declaraciones.

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

Mis declaraciones

Nueva declaracion

Buscar o}
Tipo Vigencia | Periodo Formulario Fecha limite de pago Valor a pagar Estado Acciones
DECLARACION INICIAL 2009 ANUAL 2022101950 18/11/2022 $0 PRESENTADA SIN PAGO ;_-::
DECLARACION INICIAL 2022 ANUAL 20231019519 31/05/2023 $1,152,000 GENERADA m @ ;//
DECLARACION INICIAL 2010 ANUAL 20221012499 30/11/2022 $181,000 PRESENTADA CON PAGO ;_\
< < o » > 1- 3 de 3 declaraciones &

Figura 33- Declaraciones anuales registradas en el sistema.
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5.7.3.1 Descripcion de estados de una declaracion.

DESCRIPCION DE ESTADOS DE UNA DECLARACION ANUAL DEL IMPUESTO DE

INDUSTRIA'Y COMERCIO

Generada

En proceso de firmas

Firmada

En proceso de pago en
linea

Presentada sin pago

Presentada con pago

Estado inicial de una declaracion registrada en el sistema

Corresponde al momento en que una declaracidon inicia
un proceso de firmado electronico con la plataforma de
firmado.

Estado en el que todos los firmantes de una declaracion
han

finalizado el proceso de firmado electronico de Ia
declaracion.

Estado en el que una declaracion inicio un proceso de
pago en linea y se encuentra en espera de confirmacion
del resultado de la transaccién por parte de la pasarela de

pagos.

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

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

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

Para diligenciar su declaracién anual del impuesto de industria y comercio, dirijase al
menu “Mis obligaciones” -> ICA ANUAL -> Liquidar impuesto

»"é; Portal tributario

Q Mi cuenta >
B  mis obligaciones e
CA ANUAL ~

L] Liguidar impuesto

Mis declaraciones
CA BIMESTRAL b4

RETEICA 2

(") cerrar sesién

Figura 35 - Opcion de menu para liquidar una declaracion anual del impuesto de industria y
comercio.
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Se mostrara una pantalla con diferentes opciones y preguntas para poder diligenciar
el formulario de declaracion anual del impuesto de industria y comercio.

Liguide su impuesto de industria y comercio, avisos y tableros.

Tipo de declaracion

Seleccione una opcidn 5
Vigencia Periodo

Seleccione una opcion * Anual E
¢Es un consorcio o union temporal? ¢Realiza actividades a través de patrimonio autonomo?

Seleccione una opcion * Seleccione una opcion E
Régimen

Seleccione una opcion =

Figura 36 - Pagina principal para generar una declaracion anual de Industria y Comercio

» Seleccione el tipo de declaracion que desea liquidar.
v' Declaracién inicial: Si va a realizar la primera declaracion sobre una vigencia.

v' Correccién: Si desea generar una declaraciéon de correccidn sobre una
declaracién ya presentada.

v Declaraciéon anticipada por cancelaciéon de registro tributario: Si desea
generar una declaracion por cancelacion de actividades.

» Digite el numero de declaracion que corrige en caso que haya seleccionado una
declaracion de tipo correccion.

» Seleccione la vigencia sobre la cual va a presentar su declaracion.
» Responda sio no, si es un consorcio o unién temyporal.
» Responda si o no, si realiza actividades a través de patrimonio auténomo.

» Seleccione el régimen de tributacion.
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> Seleccione si

» Haga clic en el boton continuar.

Se mostrara una pagina en la cual podra diligenciar el formulario de su declaraciéon
del impuesto de industria y comercio y se encuentra distribuida de la siguiente
manera:

> Informacién general:

Informacién general

Afio gravable 2021 Periodo ANUAL
Tipo DECLARACION INICIAL Fecha de vencimiento 30/04/2022
Fecha limite de pago 25/02/2023 E]

Figura 37 - Datos de informacién general de la declaracion.

En esta seccidon se muestra el ano gravable, periodo, tipo de declaracion y la fecha de
vencimiento. En caso que sea extemporanea debe seleccionar una fecha limite de
pago para presentar la declaracion.

> Informacioén del contribuyente

Informacién del contribuyente

Tipo documento NIT Numero documento 88ce688888

Razén social KIOSCO TURISTICO Telefono 6056411370

Departamento BOLIVAR Municipio CARTAGENA DE INDIAS, DISTRITO TURISTICO Y CULTURAL
Direccién notificacién CENTRO PLAZA DE LA ADUANA Correo electrénico

¢Es un consorcio o sl iRealiza actividades a Sl

unién temporal? través de patrimonio
auténomo?

Figura 38 - Datos de informacion del contribuyente para una declaracion anual del impuesto de
industria y comercio.

En esta esta seccion se muestra la informacion del contribuyente, tal cual se
encuentra registrada en el sistema tributario del Distrito de Cartagena de Indias.
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> Base gravable

8. TOTAL INGRESOS ORDINARIOS Y EXTRAORDINARIOS DEL PERIODO EN TODO EL PAIS

9. MENOS INGRESOS OBTENIDOS FUERA DE ESTE MUNICIPIO O DISTRITO

10. TOTAL INGRESOS BRUTOS OBTENIDOS EN EL DISTRITO (RENGLON 8-9)

1. MENOS INGRESOS POR DEVOLUCIONES, REBAJAS, DESCUENTOS

12. MENOS INGRESOS POR EXPORTACIONES

13. MENOS INGRESOS POR VENTA DE ACTIVOS FIJOS

14. MENOS INGRESOS POR ACTIVIDADES EXCLUIDAS O NO SUJETAS Y OTROS INGRESOS NO GRAVADOS

5. MENOS INGRESOS POR OTRAS ACTIVIDADES EXENTAS EN ESTE MUNICIPIO O DISTRITO (POR ACUERDO)

16. TOTAL INGRESOS GRAVABLES

$0

$0

$0

$0

$0

$0

$0

$0

$0

@

@

@

@

@

Figura 39 - Seccion para ingresar ingresos gravables.

En esta seccion se debe diligenciar toda la informacion asociada a los ingresos
gravables. Haga clic en el icono de ayuda ubicado al lado derecho de cada rengldn

para encontrar una explicacion detallada del mismo.

> Discriminacion de actividades gravadas

Discriminacién actividades gravadas

Cédigo Actividad principal Tarifa x mil Base gravable

$0

TOTALES $0

Agregar actividad secundaria

Impuesto

$0

$0

Figura 40 - Discriminacion de actividades gravadas.

En esta seccion debe diligenciar el coédigo de su actividad econdmica principal y la
base gravable. En caso que exista una actividad secundaria, hacer clic en el botdn
“Agregar actividad secundaria” y diligenciar el cdédigo correspondiente a la
actividad. Recuerde que la sumatoria de las bases gravables por actividad debe
coincidir con el total de ingresos gravables (renglén 16 del formulario).
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> Datos para liquidacién del impuesto

Datos para liquidacién del impuesto

N® establecimientos &Es una entidad financiera? gliquida avisos y/o tableros?

o] Seleccione una opcion = Seleccione una opcion 5

Figura 41 - Datos para liquidacion del impuesto

En esta seccion digite el nUmero de establecimientos, responda si €s 0 no es una
entidad financiera y si liquida o no, avisos y tableros.

> Generacién de energia

Generacion de energia

Capacidad instalada Impuesto ley 56 de 1981

0 ® $0 ®

Figura 42 - Generacion de energia

Si realiza actividades de generacion de energia, digite la capacidad instalada en
kilovatios y el valor del impuesto de acuerdo a la ley 56 de 198]1.
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Liquidacion privada

20. TOTAL IMPUESTO DE INDUSTRIAY COMERCIO $0
21. IMPUESTO DE AVISOS ¥ TABLEROS (15% del RENGLON 20) $0
22. PAGO POR UNIDADES COMERCIALES ADICIONALES DEL SECTOR FINANCIERD $0
23. SOBRETASA BOMBERIL (LEY 1575 DE 2012) (Si la hay, liquidela segin el acuerdo municipal o distrital) $0
24, SOBRETASA DE SEGURIDAD (LEY 1421 de 2011) (Si la hay, liquidela segun el acuerdo municipal o distrital) 0
25. TOTAL IMPUESTO A CARGO (RENGLON 20+21+22+23+24) $0
26. MENOS VALOR DE EXCENCION O EXONERACION SOBRE EL IMPUESTQ ¥ NO SOBRE LOS INGRESOS $0 ®
27. MENOS RETENCIOMES que le practicaron a favor de este municipio o distrito en este periodo 50 @
28. MENOS AUTORRETENCIONES practicadas a favor de este municipio o distrito en este periodo 50 ®
29. MENOS ANTICIPO LIQUIDADO EN EL ANO ANTERIOR $0 @
30. ANTICIPO DEL ARO SIGUIENTE (Si existe, liguide porcentaje segin acuerdo municipal o distrital) $0
31. SANCIONES $0 @
32, MENOS SALDO A FAVOR DEL PERIODO ANTERIOR SIN SOLICITUD DE DEVOLUCION O COMPENSACION $0 ®
34, TOTAL SALDO A FAVOR (RENGLON 25-26-27-28-28+30+31-32) si el resultado es menor a cero $0
35. VALOR A PAGAR $0
36. DESCUENTO POR PRONTO PAGO $0
37. INTERESES DE MORA $0
38. TOTAL A PAGAR (Renglon 35-36+37) $0

Figura 43- Datos de liquidacion privada en una declaracion anual del impuesto de industria y comercio.

Completados los pasos anteriores el sistema liquidara de manera automatica el
valor del impuesto y demas tasas. Por favor, complete los renglones restantes y
verifique el valor total a pagar.
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> Datos del contribuyente o representante legal

Datos contribuyente o representante legal

Tipo documento Numero documento Nombres Apellidos

Seleccione una %

Figura 44 - Seccion para ingresar la informacion del contribuyente o representante legal.

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

Datos contador / revisor fiscal

Rol Tipo documento Numero documento

Seleccione una % Seleccione una %

Mombres Apellidos Numero Tarjeta Profesional

Figura 45 - Seccion para ingresar la informacion 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, niumero de documento,
nombres completos, apellidos completos y numero de tarjeta profesional.

Completada toda la informacién y verificando que esta se encuentre
correctamente diligenciada, haga clic en el botén “Guardar”

m

Figura 46 - Boton guardar para registrar la declaracion en el sistema.

El sistema confirmara que la declaracion ha sido registrada de manera exitosa y
quedarad guardada en el apartado “Mis declaraciones” en estado “Generada”
(Figura 34 - Estados de una declaracion anual del impuesto de industria y
comercio.)
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575 Presentary pagar declaraciones por ventanilla de bancos autorizados.

Luego de generar su declaracién, 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.

Mis declaraciones

Nueva declaracién

Q
Tipo Vigencia | Periodo Formulario Fecha limite de pago | Valor a pagar Estado Acciones
DECLARACION INICIAL 2022 ANUAL 20231012512 31/05/2023 $1.152,000 GENERADA .@. @
< o L 1-1de1declaraciones

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

El sistema generara un documento en formato PDF el cual debe imprimirse
Unicamente en impresora laser. Recuerde que la impresiéon debe estar en alta calidad
para que el codigo de barras sea legible por los bancos autorizados.
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FORMULARIO UNICO NACIONAL DE DECLARACION ¥ PAGO DEL IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

EUNICIFIC O DISTRITD.  CARTAGEMNA DE INDUAS, DISTRITO TURIETICO ¥ CULTURAL Fecha masima pragentackin

DEFARTAMENTD BOLNAR 121202z

AROGRAVABLE 2090 SOLAMENTE PARA BOGOTA, mangss sl EMmestrs o periodo anual | Ihl|"";'"”"':*-”M:"”"':"'”""'“”Mml

OPCICH DE S0 DECLARACION IRICIAL ]:‘suwpa.au]:‘ CORRECCION ]z‘ Devarasion que comige N° 20221013439 FECHA 11112022

1 | MOMBRES ¥ APELLIDGS 0 RAZON g0cL. PRS00 TURIETICO
=4
] 3 I::I::]:| NIT]E‘ m D I:ED N mmmm nm-mnommlﬂ Rusiics i
26
EE HRECCHKON DE MOTIFICACION  CENTRO EDSICK ANIEN
E E : MUNICIFIO O DISTRITO DE LA DNRECCION  CANTAGENS O IMDWS, CHSTRITD TURISTION ¥ GULTURAL DEFARTAMENTD BOLMAR
E TELEFOHO 6. CORRED ELECTROMICD & NUMERD DE EETABLECIMIENTDZ | 7. CLABIFICACION
* Lo F-T 1 SMPLE
B |TOTAL MGRESOS DROMARICS 7 LXTRACHDINARIGS DL FLROOC BN 1000 L PAIS 2.000.00)
9 [WERGS INGRESCS DETEMDOS FUERA DE ESTE MUNICIFO O DSTRIPG o
% 10 [ TOTAL MGIESDS BRLTOS OSTEMIDOS EN EL ISTRITC (RENGLON 24 2.000.050
11 | MEROS INGRESOS POt DEVDLUCKONES, REBAIAS, DESCUENTOS o
E 12 |MERGS INGRESOS PO EFORTACKINES o
] 13 |MERGS INGRESOS POt VENTA DE ACTNWGS FLOS o
] 14 |MERGS IRGRESDS P STIWVDADIES EXCLUADAS O MO SUETAS ¥ OGS INGRESOS NO SRAVADOS o
= 15 |MERGS INGRESOS PO OTRAS ACTHVIDADES EXENTAS BN ESTE MUNISPIC O DISTRITS 00 ACUERDO] o
18 | TOTAL NGIESOS GRAWASLES [RENGLON 10 MEHDS 11,12,13,1415 ) 2000050
ACTIVIDADES GRAVADAS COMGO  INGRESDE GRAVADDE TARIFA {POR: MIL) IMFUESTD
Es TIEHDS DE WIVERES 7 ASARROTES 2 2o 4 .00
§:
2 o
28
a2
] 5 TOTAL INGRESOS GRANADDS 2 o 17 TOTAL INPUESTO . o3|
% [ Jornenacion oo enemola CAPACIDAD METALADA SFW| 10 IMPLEETS LEY 58 D2 1o o
30 TOTAL MPLESTS DE IRDUSTIIA ¥ COMERTIO [RERGLON 17+18) 92020
T [IMPUESTS DE AMSOS v TABLERGS [15% del REHGLOK 3 14.000)|
T |Pac POR LMOADES COMERTIALES ASCIOMALES DEL SECTOR FINANCIERD o
T [SOBMETASABOMBERL [LEY 1578 D& 2012} [5im by, Iouitsis ssgin s sousrc menicizl o St =)
§ 34 |SOBMETASADE SECLIRIDAD (LEY 1431 de 2111} {5 e bmy, bouksein megan sl acusrdc munciio daiisd] o
B 35 | TOTAL IMPLESTS & CARGD [RENGLEN 30521 +22a3vad) 112050
£ 36 |WALOH DE EXCERCION O EROHERACHM SOSRE. EL IMPLESTS Y NO SOBRE LOS INGRES0S o
z T7 MRS RETENCHIMES qus be pracicosns » favor de ssie municipc @ disiiio en ssis perods 050
g 3 MRS AUTORIE TERCGONES pracicedes m fvor Se ssis munspic o duirko sn sss perods o
g 70 |MERGS ANTICRG LIGUIDADO EN EL ARG ANTERIOHR o
=] 30 [AMTICFG DEL AR SIGUENTE (5 sxisie, liguide corceniajs segin scusrds municips < deriial] o
o N [samciones 0050
3 |MERGS SALDD A PAWVGH DEL FERICDD ANTERIGN SIN SOUCITUD OF DEVOLUCKN & COMPERSACION o
33 [TOTAL SALOO A ARG RENGLON ZE-8-07-35-00- 203152 #020]
3 [TOTAL SALOO A FAVDR [IERGLON S-35-07-D5-T05 X003 1-52) 0 ol remcfiacs s meror w cero o
38 [waLc & Pemas %020]
] 3 |DESCUENTE PO IRONTD PASCD (5 e, Iguidsic segin sl Acusnc Municisl o duirisl] o
£ 3 [INTERESES MoRA o
o 3 [TOTAL & PAGAR [RERCGLON 353803 #.000]
SECCION DE PAGD | LOuUDE EL vALOR DEL FAGO WOLLMTARD [Segin nuccionss ol munidpiitiern) of
5 N meﬂﬂm 40 TOTAL A PAGAR COM PAGO WOLUMT ARIENGLON 38 » 39) #.00)
] Desmtre de mi B0 volsien
[FIRMA DEL DECLARANTE FIRMA DEL CONTADOR ]:l FEWVIEOR FISCAL E[
w
2
E NOMERE 0N Dot NOMERE ot e
ME DED 'IID"Z“‘ oo E ﬁ]jﬂm TP o1

FORMULARIO N°
L

1T w "z

Figura 48 - Formulario de ica anual para pago por ventanilla en bancos autorizados.
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5.7.6 Firmar electronicamente declaraciones

La firma electronica de declaraciones aplica para aquellas declaraciones que se van a
pagar unicamente por medios electréonicos (PSE). Para hacer el proceso, dirijase al
apartado “Mis declaraciones” y haga clic en el icono con forma de documento y lapiz

Mis declaraciones

Nueva declaracién

Q,
Tipo Vigencia = Periodo Formulario Fecha limite de pago | Walor a pagar Estado Acciones
DECLARACION INICIAL 2022 ANUAL 20231012519 31/05/2023 $1152,000 GENERADA .@- @
2 “ o LN 1- 1 de 1 declaraciones O

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

El sistema mostrara los firmantes que asocié en su declaracién previamente
generada.

Representante legal

Identificacion y nombres completos Email

1047123456 - JOHN ALEJANDRO DOE MARTII

Contador / Revisor fiscal

Identificacion y nombres completos Email

876543 - AURA MILENA CACERES LOPEZ

Figura 50 - Seccion para iniciar proceso de firma electronica de la declaracion.
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Digite el correo electronico de los firmantes de |la declaracion previamente generada
y haga clic en el botén “Continuar”.

El sistema, le notificara lo siguiente:

o

Portal unico tributario

Estimado contribuyente, su declaracién sera
habilitada para proceder con el proceso de firma

electrénica.

Recibira en los correos asociados a los firmantes de
la declaracion un link para proceder con el firmado

del documento.

Figura 51 - Ventana notificando que iniciard el proceso de firmado electronico.

Haga clic en el boton “Aceptar”.
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El sistema le notificara que el proceso de firmado electréonico ha iniciado.

Resultado de |a operacién.

v)

OK

Se ha iniciado el proceso de firmado electrénico
de la declaracién anual del impuesto de
industria y comercio. Por favor, revise la bandeja
de correo electrénico de los firmantes de la
declaraciéon para continuar con el proceso de
firmado del documento.

Figura 52 - Mensaje de confirmacion de inicio de proceso de firmado electronico en una declaracion
anual del impuesto de industria y comercio.

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

Mis declaraciones

Nueva declaracion

521 Q

Tipo Vigencia Periodo Formulario Fecha limite de pago valor a pagar Estado Acciones
DECLARACION INICIAL 2022 ANUAL 20231019512 31/05/2023 $1,152,000 EN ESPERA DE FIRMAS :. :’0
) 4 o LI 1-1de1declaraciones )

Figura 53 — Declaracion anual del impuesto de industria y comercio en Espera de Firmas.
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A partir de este momento la plataforma de firmado electrénico enviara una
notificacion al correo electréonico de cada uno de los firmantes.

JOSE PEREY te han invitado a firmar un documento: 20231022809

Cordial saludo, se le invita firmar electrénicamente la declaracion anual del impuesto de industria y
comercio, avisos y tableros y sobretasa bomberil N® 20231022809

Si deseas ir a ver el documento y firmarlo, utiliza el siguiente boton.

Firmar documento ahora

Si no puedes acceder a la funcidn usando el boidn, copia v pega & siguiente
enlace en tu navegador de preferencia: hifps {'app.auco. aiinvited/ ?document=F 70T

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

Sera redirigido a la plataforma de firmado electronico donde debera marcar que
manifiesta estar de acuerdo con los términos y condiciones. Haga luego clic en el

botdn “Continuar”

Has sido invitado a firmar:
I v 20223038166

Creado por Alcaldia de Cartagena

I:l Manifiesto que acepto el acuerdo previo de firma electronica, la politica de tratarmiento de datos personales y el contrato
de términos y condiciones de uso

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

» Rechazar documento: Esta accion puede ser realizada si alguno de los
firmmantes no estd de acuerdo en firmar o se encontré un error en la declaracion.

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

No firmareé, rechazo este documento.

Figura 56 - Boton para rechazar la firma de una declaracion.

Haga clic en el botén “Solicitar codigo a mi e-mail”. La plataforma de manera
automatica enviara un cédigo de seguridad al correo electrénico del firmante
con un codigo OTP; el cual debe ser ingresado en la plataforma.

.Estas seguro que deseas rechazar el documento?

Al hacerlo, terminaras el flujo de firma y no podras firmarlo luego, el creador
debera enviar una nueva solicitud.

Debes solicitar e ingresar un codigo QTP

Solicitar codigo a mi e-mail

Ingresa el motivo de rechazo

Rechazo el contrato debido...

r/ "\1 rf' "\1
Rechazar documento | | Volver a firmar

M A e A

Figura 57 - Proceso de rechazo de una declaracion.
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Copie el codigo TOP enviado al correo electronico del firmante de la
declaraciéon. Recuerde que este tiene un tiempo de expiracion.

Hola JOSE PEREZ, este es tu cddigo de firmante para el documento: 20227

604685

Figura 58 - Codigo OTP enviado al correo electronico del firmante de la declaracion.

Ingresado el codigo OTP, diligencie el motivo de rechazo de la declaracion y
haga clic en el botén “Rechazar documento”.

.Estas seguro que deseas rechazar el documento?

Al hacerlo, terminaras el flujo de firma y no podras firmarlo luego, el creador
debera enviar una nueva solicitud.

Debes solicitar e ingresar un cadigo OTP

& 0 4 & g 5

Vigencia del codigo: 00:04 min
Ingresa el motivo de rechazo

Error en declaracion

‘e T, ‘e T,

Rechazar documento ‘ | Volver a firmar

Figura 59 - Rechazo de una declaracion ingresando el codigo OTP y motivo de rechazo.

La plataforma rechazara la declaracion y terminara el proceso de firmado. El
Portal Tributario recibira de manera inmediata la notificacion de rechazo de
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firmasy la declaracion volvera al estado “Generada” (Figura 34 - Estados de una
declaracion anual del impuesto de industria y comercio.)

Mis declaraciones

Nueva declaracién

Q,
Tipo Vigencia | Periodo Formulario Fecha limite de pago | Valor a pagar Estado Acciones

DECLARACION INICIAL 2022 ANUAL 20231019519 31/05/2023 $1,52,000 GENERADA E fé:]

<« 4 o » I » 1-1de1declaraciones

Figura 60 - Declaracion 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 declaracion
haga clic en el boton “Continuar”. La plataforma mostrara las opciones para
plasmar la firma en la declaracion. Seleccione la que desee y haga clic
nuevamente en continuar.

Lv
Como se vera tu firma
en el documento

# Dibujar firma X, Cargar firma

‘ Continuar

Figura 61 - Seccion para firmar electronicamente una declaracion.
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Realizado el proceso por todos los firmantes de la declaracion el sistema de
manera automatica recibira la notificacion de la plataforma de firmado y la
declaracion cambiard al estado “Firmada”. (Figura 34 - Estados de una
declaracion anual del impuesto de industria y comercio.)

Mis declaraciones

Nueva declaracion

519 Q,
Tipo Vigencia | Periodo Formulario Fecha limite de pago | Walor a pagar Estado Acciones
DECLARACION INICIAL 2022 ANUAL | 20231019519 31/05/2023 $1152,000 FIRMADA ]ﬁ[
4 o (I 1-1de1declaraciones

Figura 62 — Declaracion anual en estado FIRMADA, luego de culminado el proceso de
firmado electronico.

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

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

Con la declaracién en estado Firmada podra realizar las siguientes acciones:

» Anular declaracién: En caso que ya firmada la declaracion se haga necesario
anularla por algun motivo en especifico y tenga que generarse una nueva. Se

0]

» Pago en linea: Para realizar el proceso de pago por medios electronicos. Se

realiza haciendo clic en el icono con forma de caneca.

realiza haciendo clic en el icono con forma de billete.

> Ver declaracién: Para obtener una copia de la declaracion junto al certificado

de firma electrdnica. Se realiza haciendo clic en el icono con forma de lupa.
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5.7.7 Cambiar correo electréonico de firmantes de una declaracion

En caso que se haya iniciado un proceso de firmado electréonico y se digité de manera
errada el correo de alguno de los firmantes de la declaracion puede hacer la
correccion respectiva ingresando al apartado “Mis obligaciones -> ICA ANUAL - Mis
declaraciones”.

Mis declaraciones

Nueva declaracion

521 Q

Tipo Vigencia Periodo Formulario Fecha limite de pago valor a pagar Estado Acciones
DECLARACION INICIAL 2012 ANUAL 20231019521 28/02/2023 $2,918,000 EN ESPERA DE FIRMAS ala @/
“« 4 o o 1-1de1declaraciones

Figura 63 - Declaracion anual en espera de firmas.

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

en el icono de usuario color negro. ala

El sistema le pedira que digite el nuevo correo electronico para enviar la notificacion.

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

Estimado contribuyente, en caso que haya iniciado el proceso de firmado electronico y
diligencié de manera errada el e-mail del representante legal, puede desde esta seccion
realizar la correccidn. El sistema, de manera automatica, volverd a enviar una notificacién
al correo electrénico del firmante.

Representante legal

Identificacion y nombres completos Email asociado

1047123456 - JOHN ALEJANDRO DOE MARTIH P om

Nuevo email

ca“GELar

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

H
clic en el icono forma de usuario color azul. #¥#

El sistema le pedira que digite el nuevo correo electrénico para enviar la notificacion.

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

Estimado contribuyente, en caso que haya iniciado el proceso de firmado electronico y
diligencic de manera errada el e-mail del contador o revisor fiscal, puede desde esta
seccion realizar la correccion. El sistema, de manera automatica, volvera a enviar una
notificacion al correo electrénico del firmante.

Contador / Revisor fiscal

Identificacion y nombres completos Email asociado

876543 - AURA MILENA CACERES LOPEZ pu wmnail.com

Nuevo email

Figura 65 - Modificacion de correo electronico del contador o revisor fiscal.

Hecha la actualizacién, la plataforma de firmmado electrénico enviara una nueva
invitacion a firmar al nuevo correo electronico del firmante de la declaracion.
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57.8 Presentar declaraciones con valor en cero pesos.

Para presentar una declaracion con valor a pagar en cero pesos, dirijase a la opcién
“Mis obligaciones - ICA ANUAL - Mis declaraciones). Busque la declaracién que

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

Mis declaraciones

Nueva declaracion

Q
Tipo Vigencia Periodo Formulario Fecha limite de pago Valor a pagar Estado Acciones
DECLARACION INICIAL 20m ANUAL 20231018520 28/02/2023 $0 FIRMADA .@. E
4« o [ 1-1de1declaraciones O
Realizada la accidn el sistema le notificara que la declaracidon fue presentada en el
sistema y cambiard al estado “Presentada sin pago”
Mis declaraciones
9520 Q
Tipo Vigencia Periodo Formulario Fecha limite de pago Valor a pagar Estado Acciones

DECLARACION INICIAL 20M ANUAL 20231019520

[

8/02/2023 %0 PRESENTADA SIN PAGO

PRI o » M 1-1de 1declaraciones
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579 Pagar declaraciones por medios electronicos

Para pagar una declaraciéon por medios electrénicos, dirijase a la opcidn “Mis
obligaciones — ICA ANUAL - Mis declaraciones). Busque la declaracion que desea

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

Mis declaraciones

Nueva declaracion

Q
Tipo Vigencia Periodo Formulario Fecha limite de pago Valor a pagar Estado Acciones
DECLARACION INICIAL 2022 ANUAL 20231019519 31/05/2023 $1,152,000 FIRMADA @
« < o I 1-1de1declaraciones O

Figura 66 - Declaracion firmada con opcion de pago por medio electronico.

Se mostrara una pagina en la cual se mostrara el numero de formularioy el valor a
pagar.
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Informacién del pago

Estimado contribuyente, se informa que el pago de su
declaracidon por medio de botdn PSE puede tomar unos
minutos en ser reflejado en el sistema y se tome como
presentada su declaracion.

Niamero de 20231019519

declaracion

Valor a pagar $1.152.000

[4 continuar con el pago

Figura 67- Informacion del pago de una declaracion.

Haga clic en el botdn “Continuar con el pago”, el sistema lo redirigird a la pasarela
de pagos electronicos Epayco.

Pago seguro por ePayco
an e
ES/EN mm™

o Seleccione el medio de pago

D@ victoro @gmail.com Editar
Pago formulario ICA anual - 20231019219

— Seleccione su medio de pago preferido

Total $1,152,000.00 COP
PSE (Cuentas de ahorro y corriente)
Pagos seguros en linea con su banco Ver bancos soportadas
Comercio
DISTRITO TURISTICO ¥ CULTURAL DE CARTAGENA DE INDIAS
Liamenos
Escribanos

Cancelar

Figura 68 - Pasarela de pagos Epayco

Nota: La figura anterior es tomada como referencia.

Complete la informacion solicitada y seleccione la entidad bancaria con la cual desea
hacer el pago de la declaracion. Por ultimo, haga clic en el botén continuar.
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< Cambiar medio de pago
Complete la informacion

@® Personanatural (O Persona juridica

Seleccione su Banco -
Nombre y apellidos

cc - Nimero de Documento
victorortizgandara@amail.com

mm 57 ¥ Numero de movil

Confirmo que acepto los Términos y condiciones de los servicios
ofrecides por ePayco.

Acepto la Politica de Tratamiento de datos personales de ePayco.

Figura 69 - Datos del pagador y seleccion de entidad bancaria.

La pasarela lo llevard a la pagina PSE. Ingrese su correo electrénico y haga clic en el
boton “Ir al banco”.

PSE - Pagos Seguros en Linea / Persona Natural

@

Persona natural Persona juridica

Soy un usuario registrado .._+ Quiero registrarme ahora

|. HEEXXX XXX EXANXX j
b -

Ir al Banco

Figura 70- Pagina oficial de PSE, ingresar correo registrado.
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Por ultimo, sera dirigido a la pagina oficial de la entidad financiera previamente
seleccionada. Ingrese sus credenciales de acceso y automaticamente la entidad le
informara del proceso de pago.

Bienvenido al Portalig
Pagos en Linea y

Selecoione el canal por ¢ zard ol i

Figura 71 - Ingreso a la entidad financiera.

Terminado el proceso de pago, sera redirigido al Portal Tributario, en el cual se
mostrara el resultado de su transaccion.

Resultado de la operacién.

¢

Rozon social Distrito de Cartagena de Indias

NIT £890.480184-4

Fechay hora 2022-09-29 00:42:24

Estado APROBADA

Valor 83000

Banco N/A

cus 2821550

Recibo 106650434166443014

Referencia 2022200012129092022003923

Descripcion Pago adelantado voluntario bimestral de ICA - 20222000121
=3

Figura 72 - Resultado Transaccion
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Confirmado el pago por parte de la pasarela, la declaracién cambiara al estado
“Presentada con pago”.

Mis declaraciones

Nueva declaracion

519 Q

Tipo Vigencia Periodo Formulario Fecha limite de pago Valor a pagar Estado Acciones
DECLARACION INICIAL 2022 ANUAL 20231019518 31/05/2023 $1,152,000 PRESENTADA CON PAGO

“« 4 o > 1-1de1declaraciones

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

Nota importante: Los procesos de pagos por via PSE pueden tardar unos minutos en
ser confirmados y reflejados en el sistema. Utilice el botdn actualizar para verificar el
estado de su declaracion.
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5.710 Anular declaraciones

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

Mis declaraciones

Nueva declaracion

C.\
Tipo Vigencia | Periodo Formulario Fecha limite de pago | Walor a pagar Estado Acciones
DECLARACION INICIAL 2022 ANUAL 20231019519 31/05/2023 $1.152,000 GENERADA .@- Ig'j
< o b 1-1de1declaraciones

0]

Haga clic en el icono con forma de caneca para proceder con la anulaciéon de la
declaracion.
Cabe anotar que esta opcidon solo puede realizarse con declaraciones que se

encuentren en estado “Generada” o “Firmada”. (Figura 34 - Estados de una
declaracién anual del impuesto de industria y comercio.)
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5.8 ICA BIMESTRAL

581 Flujograma para un pago adelantado voluntario de industriay
comercio.

-]

Contribuyente

Recibo generado Pago en linea Presentado con pago  Distrito de Cartagena de Indias

)

Impresién Entidad recaudadora Presentado con pago

[

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. Encaso que decida presentarlo por ventanilla, imprimira el recibo, lo presentara
ante una entidad recaudadora y realizara el pago.

4. En caso que desee presentarla por el Portal Tributario, el contribuyente debera
realizar el pago por medio de botén PSE.
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5.8.2 Verrecibos de pago adelantado voluntario del impuesto de industria y
comercio

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

By : :
i Portal tributario

R  Micuenta >
B  ™is obligaciones v
ICA ANUAL
CA BIMESTRAL W

Liquidar recibo

L] Mis recibos

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

Mis recibos

Nuevo recibo

Buscar Q,

Vigencia Periodo Formulario Fecha limite de pago Valor a pagar Estado Acciones
2022 JUL-AGO 20222000101 30/08/2022 $83,000 PRESENTADA CON PAGO
2022 ENE-FEB 20222025435 12/1/2022 $0 PRESENTADA SIN PAGO
202 NOV-DIC 20222025434 14/11/2022 $159,000 PRESENTADA CON PAGO

" “ o LN 1 - 3 de 3 declaraciones ()

Figura 74 - Recibos bimestrales de pago adelantado voluntario registrados en el sistema.
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5821 Descripcion de estados de un pago adelantado voluntario bimestral del
impuesto de industria y comercio.

DESCRIPCION DE ESTADOS DE UN PAGO ADELANTADO VOLUNTARIO BIMESTRAL

DEL IMPUESTO DE INDUSTRIA'Y COMERCIO

Generada

En proceso de pago en
linea

Presentada sin pago

Presentada con pago

Estado inicial de una declaracion bimestral registrada en
el sistema.

Estado en el que una declaracidén bimestral inicid un
proceso de pago en linea y se encuentra en espera de
confirmacién del resultado de la transaccidn por parte de
la pasarela de pagos.

Estado en el que una declaracion 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.

Estado en el que una declaracion bimestral con valor a
pagar mayor a cero pesos fue presentada ante el Distrito
de Cartagena por ventanilla en bancos o pago en linea
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 declaracion anual del impuesto de industria y comercio, dirijase al
menu “Mis obligaciones” -> ICA BIMESTRAL -> Liquidar recibo

“{Eﬁ Portal tributario
a Mi cuenta b
= Mis obligaciones e
ICA ANUAL ?
ICA BIMESTRAL e
L Liguidar recibo
Mis recibos

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

Genere su recibo de pago adelantado voluntario bimestral del impuesto de industria y comercio.

Vigencia Periodo

2022 B NOVIEMBRE-DICIEMBRE B

Figura 77 - Pagina 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 periodo (bimestre).

» Haga clic en el boton continuar.

Se mostrard una pagina en la cual podra 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:

> Informacién general:

Informacién general

Afio gravable 2022 Periodo NOVIEMBRE-DICIEMBRE
Tipo DECLARACION INICIAL Fecha de 31/01/2023

vencimiento
Fecha limite de pago 25/02/2023 B

Figura 78 - Datos correspondientes a la informacion general del recibo de pago adelantado voluntario
bimestral del impuesto de industria y comercio.
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> Informacion del contribuyente:

Informacién del contribuyente

Tipo NIT NUmero 888888888

documento documento

Razon social KIOSCO TURISTICO Telefono 6601234

Departamento BOLIVAR Municipio CARTAGENA DE INDIAS, DISTRITO TURISTICO Y
CULTURAL

Direccion CENTRO EDIFICIO ANDIAN Correo

notificacion electronico

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

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

» Base gravable:

Base gravable

1. TOTAL INGRESOS NETOS GRAVABLES $0

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

En esta seccion se debe diligenciar la informacion asociada a los ingresos gravables.
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> Discriminacion de actividades gravadas

Discriminacion actividades gravadas

cédigo Actividad principal Tarifa x mil Base gravable Impuesto

$0 $0

TOTALES $0 $0

Agregar actividad secundaria

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

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

> Datos para liquidacion del impuesto

Datos para liquidacién del impuesto

Mamero establecimientos ¢Lliquida avisos y/o tableros?

L1

0 Seleccione una opcion

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

En esta seccion digite el nUmero de establecimientos y responda si liquida o no, avisos
y/o tableros.
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> Liquidacién privada

Ligquidacién privada

12. PAGO ADELANTADO VYOLUNTARIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO %0

13. (+) PAGO ADELANTADO VOLUNTARIO DE AVISOS Y TABLEROS (15% del renglén 12) -

14. (+) PAGO ADELANTADO VOLUNTARIO ACTIVIDAD BOMBERIL (7% del renglén 12) -

15. (=) TOTAL PAGO ADELANTADO VOLUNTARIO (renglon 12+13+14) -

16. (-) DESCUENTO DEL IPC ARO ANTERIOR (Rengldn 15 X IPC) $0

17. (-) VALOR QUE LE RETUVIERON EN EL PERIODO %0 ®
18. (=) SALDO A FAVOR EN EL PERIODO (Renglén 15-16-17) $0

19. (-) SALDO A FAVOR DEL PERIODO ANTERIOR. 50 ®
20. (=) NUEVO SALDO A FAVOR (Rengldn 15-16-17-19). $0

21. (=) TOTAL A PAGAR (Renglén 15-16-17-19) $0

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

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

Por ultimo, haga clic en el botén “Guardar”

m

El sistema confirmara que la informacién ha sido guardada de manera exitosa en el
sistema.
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5.8.4 Presentary 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.

Mis recibos

Nuevo recibo

446 Q

Vigencia Periodo Formulario Fecha limite de pago Valor a pagar Estado Acciones
2022 NOV-DIC 202320254486 26/02/2023 $2,000 GEMERADA .@- @

<« 4 o LI 1 -1de1declaraciones )

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

El sistemna generara un documento en formato PDF el cual debe imprimirse
Unicamente en impresora laser. Recuerde que la impresidon debe estar en alta calidad
para que el codigo de barras sea legible por los bancos autorizados.
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5.8.5 Presentar recibos con valor en cero pesos.

Para presentar una declaracion con valor a pagar en cero pesos, dirijase a la opcidn
“Mis obligaciones - ICA BIMESTRAL - Mis R). Busque la declaracién que desea

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

Mis declaraciones

Nueva declaracion

Q
Tipo Vigencia Periodo Formulario Fecha limite de pago Valor a pagar Estado Acciones
DECLARACION INICIAL 20m ANUAL 20231018520 28/02/2023 $0 FIRMADA @. E
4« o [ 1-1de1declaraciones O
Realizada la accidn el sistema le notificara que la declaracidon fue presentada en el
sistema y cambiard al estado “Presentada sin pago”
Mis declaraciones
9520 Q
Tipo Vigencia Periodo Formulario Fecha limite de pago Valor a pagar Estado Acciones
DECLARACION INICIAL 20M ANUAL 20231019520 28/02/2023 %0 PRESENTADA SIN PAGO
“« 4 o LI 1-1de1declaraciones
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SECRETARIA DE HACIENDA DISTRITAL
Reclbo de pago de

de Industria y Comercio, Avisos y Tableros y Sobretasa Bomberil RECIBD N°
USTED DEBE DILIGENCIAR COMPLETAMENTE ESTE RECIED, FOTOCOPIARLD DOS 20232025446
VECES PARA
ALCALDIA DE OBTENER LOS TRES RECIBOS REQUERIDDS ¥ REALIZAR EL PAGC EN LA ENTIDAD
CARTAGENA DE FINANCIERA 153808
INDIAS. DISTRITO
TURISTICO ¥
CULTURAL
ARD GRAVABLE 22 PERIODD GRAVAELE NOV-DIC
DATOS DEL CONTRIBUYENTE
1. IDENTIRICACION NUMERD DE IDENTIFICACION BSBBBBSSS cC ]:l T PP ]:I T I:l

2 RAZOM SOCIAL O APELLIDONE] ¥ NOMBRE[S) DEL PROPIETARIOD HIOSCO TURIETICO

1 N* DE EETABLECIMIENTOS 1

4. IDENTIFICACION DEL EETAELECIMIENTD FRINCIPAL

N*DE PLACA 10545600001 HOMBRE DEL ESTABLECEMIENTO  HMOSCO TURESTICD

5 DEFARTAMENTD BOLWVAR 6. MUNICIPED  CARTAGEMA DE INDIAS, DISTRITO TURISTICD ¥ CULTURAL

7. MRECCION DE NOTIFIGACION  CENTRD EDIFICID ANDIAN

B DIRECCION DE CORRESPONMDENCIA EN CARTAGEMA DE INDIAS D.T. ¥ CULTURAL 9. TELEFONO &601234

CEMNTRO EDIFICID ANDIAN

10 ACTVIDADES ECONOMICAS

CODGO CHu DESCRIPCION CODIGD TA EIAEE \ELE
TIEMDA DE VIVERES ¥ AHARROTES, GRANERDOS. CARNICERIAS ¥ SALEAMENTARIAS,
FANADERIAS. FRUTERIAS, CIGARRERIAS, MERCADOS, ESTRIBUIDORA DE PRODUCTOS
2m LACTEDS, DISTRIEWDORES DE CARMES, POLLOS, PESCADOS ¥ MARISCOS. LIBRERIAS, 45 1.000
EXFENDIOS DE TEXTOS ESCOLARES, COMERCIALIZADORA DE CEMEMTD, VENTA DE
VEHICULOS NUEVOS A TRAVES DE CONCESIONARIDS AUTDRIZADOS, DIVIDENDOS

11 TOTAL INGRESCOE NETCS GRANABLES EE 1.000
12. FAGD ADELANTADD WOLUNTARID DE INDUSTRIA Y COMERCIO Ic 1.000
13. {+) PAGD ADELANTADD WILUNTARID DE AVISDS Y TASLEROS (15% del renghtin 1) F a
14, {+) PAGD ADELANTADD WILUNTARID ACTIVIOAD BOMBERIL (7% del renglin 12) EB 1.000
15. {=) TOTAL PAGO ADELANTADD WOLUNTARID [renghdn 12+43+ 14} FU 2.000
16. {-) DESCUENTO DEL IPC ARD ANTERIOR [Rengkén 15 X IFC) IF a
18. =) SALDO A FAVOR EN EL PERIODO (Rengldn 15-16-17) BC a
18.{-) SALDD A FAVOR DEL FERIDOO ANTERIOR. =18 a
20. {=) NUEVD SALDD A FAVDR (Rengldn 15-16-17-15) HE a
21.{=) TOTAL A PAGAR [Renghdn 15-16-17-15) TP 2.000

Coloque sello o timbre de banco

[

DASTREBLCKON L]

GRATUIEA CHALT

CRHGRAL: DivEStN 04-Foi

BE
WPLESTOS -
P EOP: “"mi- 0
ENTIDAD il
RECAUDABORA
o
g TP

EEGLUNOS G
CONTRBUTENTE

PAGUESE EN: BANGD DE GOCIDENTE - DAVIMENDA - COLPATRIA - GHE SLOAMERIS - FOPULAR - BEVA - BANCD DE BOGOTA - ITAl

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 electronicos

Para pagar una declaracién por medios electronicos, dirijase a la opcidén “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.

Mis recibos

Nuevo recibo

446 Q
Vigencia Periodo Formulario Fecha limite de pago Valor a pagar Estado Acciones
2022 NOV-DIC 20232025446 26/02/2023 $2,000 GENERADA @ @
) 1 o LI 1-1de1declaraciones

Figura 86 — Recibo de pago adelantado voluntario bimestral del impuesto de industria y comercio con
opcion de pago por medio electronico.

Se mostrara una pagina en la cual se detallara la informacién del pago con el
numero de formulario y el valor a pagar.

Informacién del pago

Estimado contribuyente, se informa que el pago por medio de
botén PSE puede tardar unos minutos en ser reflejado en el portal
tributario y en su estado de cuenta. Este proceso se realiza de forma
automatica luego que la transaccion haya sido notificada por PSE.

Ndmero de 20232025446

declaracidn

valor a pagar $2.000

[M continuar con el pago m

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

Pago seguro por ePayco
o it
ES/EN mm™
o Seleccione el medio de pago
D@ victoro @gmail com Editar
Pago formulario ICA anual - 20231018519
— Seleccione su medio de pago preferido
Total $1,152,000.00 COP
PSE (Cuentas de ahorro y corriente)
Pa s en linea con su banco Ver bancos soportados
Comercio
DISTRITO TURISTICO Y CULTURAL DE CARTAGENA DE INDIAS
Liamenos
Escribanos
Cancelar

Figura 88 - Pasarela de pagos Epayco

Nota: La figura anterior es tomada como referencia.

Complete la informacion solicitada y seleccione la entidad bancaria con la cual desea
hacer el pago de la declaracion. Por ultimo, haga clic en el botdn continuar.

< Cambiar medio de pago
Complete la infarmacion

@ Persona natural (O Persona juridica

Seleccione su Banco A
Nombre y apellidos

cC - Numero de Documento
victorortizgandara@gmail.com

mm +57 ¥ Numero de movil

@ Confirmo que acepto los Términos y condiciones de los servicios
ofrecides por ePayco

[Z] Acepto la Politica de Tratamiento de datos personales de ePayco.

Figura 89 - Datos del pagador y seleccion de entidad bancaria.
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La pasarela lo llevara a la pagina PSE. Ingrese su correo electronico y haga clic en el
boton “Ir al banco”.

PSE - Pagos Seguros en Linea / Persona Natural

Persona natural Persona juridica

Soy un usuario registrado .._+ Quiero registrarme ahora

(****%******%**i—*%** j

Ir al Banco

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

Por ultimo, sera dirigido a la pagina oficial de la entidad financiera previamente
seleccionada. Ingrese sus credenciales de acceso y automaticamente la entidad le
informara del proceso de pago.

Bienvenido al Portalig
Pagos en Linea y

Selecoione el canal por ef cual reaizard e

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

Resultado de la operacién.

Razon social Distrito de Cartagena de Indias

NIT 890.480.184-4

Fecha y hora 2022-09-29 00:42:24

Estado APROBADA

Valor 83000

Banco N/A

cus 2821550

Recibo 1086650434166443014
Referencia 2022200012129092022003923

Descripcion Pago odelantado voluntario bimestral de ICA - 20222000121

Figura 92 - Resultado Transaccion

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

Mis recibos

Nuevo recibo

446 Q.
Vigencia Periodo Formulario Fecha limite de pago Valor a pagar Estado Acciones
2022 NOV-DIC 20232025446 26/02/2023 $2,000 PRESENTADA CON PAGO
o < o LI 1-1de1declaraciones ()

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

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

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

Mis recibos
446 Q
Vigencia Periodo Formulario Fecha limite de pago Valor a pagar Estado Acciones
2022 NOV-DIC 20232025446 26/02/2023 $2,000 GENERADA .@. @
« 4 o > 1 - 1de 1declaraciones &

Haga clic en el icono con forma de caneca @ para proceder con la anulacion del

recibo.
Cabe anotar que esta opcion 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

59.1 Flujograma de una declaracion con valor a pagar

& ©—~&

Contribuyente Pago en linea Presentada con pago

Declaracién generada Firma electrénica

r
r

: o5

Impresion Entidad recaudadora Presentada con pago

1. El contribuyente accede al portal tributario, diligencia su declaracién de
RETEICAy la guarda en el sistema.

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

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

3. En caso que decida presentarla por ventanilla, imprimira la declaracion, la
llevara ante una entidad recaudadora y realizard el pago.

4. En caso que desee presentarla por el Portal Tributario, el contribuyente debera
firmar electrénicamente la declaracion y luego pagarla via PSE.
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59.2 Flujograma de una declaracion con valor en cero pesos

Contribuyente

(~ 7]

Declaracién generada Firma electrdnica Presentada en cero Distrito de Cartagena de Indias
pesos

Impresiéon Entidad recaudadora Presentada en
cero pesos

1. El contribuyente accede al portal tributario, diligencia su declaracion de
RETEICA y la guarda en el sistema.

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

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

3. En caso que decida presentarla por ventanilla, imprimira la declaracion y la
presentara ante una entidad recaudadora.

4. En caso que desee presentarla por el Portal Tributario, el contribuyente debera
firmar electronicamente la declaracion y luego utilizar la opcidn de Presentar.
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5.9.3 Ver declaraciones

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

€. Portal tributario

Q Mi cuenta >
B  Mis obligaciones ~
CA ANUAL >
CA BIMESTRAL 2
RETEICA e

Liquidar impuesto

L] Mis declaraciones

Figura 94 - Menu para ver declaraciones bimestrales de retencion del impuesto de industria y
comercio.

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

Mis declaraciones

Nueva declaracion

[Buscar Q,
Tipo Vigencia Periodo Formulario Fecha limite de pago Valor a pagar Estado Acciones
DECLARACION INICIAL 2022 NOV-DIC 20233051483 05/02/2023 $1 PRESENTADA CON PAGO
DECLARACION INICIAL 2022 SEP-OCT 20233054031 10/02/2023 $1,000 PRESENTADA CON PAGO
DECLARACION INICIAL 2022 JUL-AGO 20233054120 20/02/2023 $426,000 EN ESPERA DE FIRMAS ". :’0
4 4 o LI 1- 3 de 3 declaraciones )

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

5931 Descripcion de estados de una declaracion bimestral de retencion del
impuesto de industria y comercio.



DESCRIPCION DE ESTADOS DE UNA DECLARACION BIMESTRAL DE RETENCION
DEL IMPUESTO DE INDUSTRIA'Y COMERCIO.

Generada

En proceso de firmas

Firmada

En proceso de pago en
linea

Presentada sin pago

Presentada con pago

Estado inicial de una declaracion registrada en el sistema

Corresponde al momento en que una declaracion inicia
un proceso de firmado electréonico con la plataforma de
firmado.

Estado en el que todos los firmantes de una declaracion
han

finalizado el proceso de firmado electronico de la
declaracion.

Estado en el que una declaracion inicio un proceso de
pago en linea y se encuentra en espera de confirmacion
del resultado de la transaccién por parte de la pasarela de

pagos.

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

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

Figura 96 - Estados de una declaracion bimestral de retencion del impuesto de industria y comercio.
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59.4 Diligenciar declaraciones

Para diligenciar su declaracion bimestral de retencion del impuesto de industria y
comercio, dirijase al menu “Mis obligaciones” -> RETEICA -> Liquidar impuesto

P iy

'EQ Portal tributario

a Mi cuenta b
[2)  mis obligaciones w
CA ANUAL ?
CA BIMESTRAL ?
RETEICA s

. Liquidar impuesto

Mis declaraciones

Figura 97 - Opcion de menu para liquidar una declaracion bimestral de retencion del impuesto de
industria y comercio.
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Se mostrara una pantalla con diferentes opciones y preguntas para poder diligenciar
el formulario de declaraciéon bimestral de retencion del impuesto de industria y
comercio.

Liquide su declaracion bimestral de retencién del impuesto de industria y comercio.

Tipo de declaracion

ik

Seleccione una opcion

Vigencia Pericdo

.13
L]

2022 NOVIEMBRE-DICIEMBRE

Seleccione si es o no autorretenedor de Ica y sobretasa
bomberil segun el decreto 0112 del 20 de enero de 2023

Seleccione una opcion E

Figura 98 - Pdagina principal para generar una declaracion bimestral de retencion del impuesto de
industria y comercio.

» Seleccione el tipo de declaracién que desea liquidar.

v' Declaracion inicial: Si va a realizar la primera declaracién sobre una vigencia y
un periodo.

v' Correccién: Si desea generar una declaracién de correccién sobre una
declaracion ya presentada.

» Digite el numero de declaracion que corrige en caso que haya seleccionado una
declaracién de tipo correccion.

» Seleccione la vigencia sobre |la cual va a presentar su declaracion.
» Seleccione el periodo sobre el cual va a presentar su declaracion.
» Responda si es o no autorretenedor de ICA.

» Haga clic en el boton continuar.



| PORTAL UNICO TRIBUTARIO
| MANUAL DE USUARIO

Se mostrara una pagina en la cual podra 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:

> Informacién general:

Informacién general

Afio gravable 2022 Periodo NOVIEMBRE-DICIEMBRE

Tipo DECLARACION INICIAL Fecha de 31/01/2023

vencimiento

Fecha limite de pago 95/02/2023 B

Figura 99 - Datos correspondientes a la informacion general en una declaracion bimestral de
retencion del impuesto de industria y comercio.

En esta seccidn se muestra el ano gravable, periodo, tipo de declaracion y la fecha de
vencimiento. En caso que sea extemporanea debe seleccionar una fecha limite de
pago para presentar la declaracion.

» Datos del agente retenedor:

Datos del agente retenedor
Tipo documento NIT NUmero 888888888
documento
Razén social INTEGREMOS A LA SOCIEDAD S.A.S. Telefono 3002125410
Departamento BOLIVAR Municipio CARTAGENA DE INDIAS, DISTRITO TURISTICO Y
CULTURAL
Direccién INTEGREMOSALASOCIEDAD@.COM.CO Carreo
notificacion electronico

Figura 100 - Datos de informacion del contribuyente en una declaracion bimestral de retencion del
impuesto de industria y comercio.
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En esta esta seccion se muestra la informacion del contribuyente, tal cual se
encuentra registrada en el sistema tributario del Distrito de Cartagena de Indias.

> Discriminacion de actividades gravadas

Discriminacién actividades gravadas

cédigo Actividad principal Tarifa x mil Base gravable Impuesto

$0 $0

TOTALES $0 $0

Agregar actividad secundaria

Figura 101 - Discriminacion de actividades gravadas en una declaracion bimestral de retencion del
impuesto de industria y comercio.

Digite el codigo de su actividad econdmica principal y la base gravable. En caso que
exista una actividad secundaria, hacer clic en el botén “Agregar actividad
secundaria” y diligenciar el cddigo correspondiente a la actividad.

Nota: Esta seccidon solo estard disponible para contribuyentes que respondieron que
si son autorretenedores de ICA.

> Generacioén de energia

Generacién de energia

Capacidad instalada Impuesto ley 56 de 1981

0 ® $0 ®

Figura 102 - Generacion de energia en una declaracion bimestral de retencion del impuesto de
industria y comercio.
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Si realiza actividades de generacion de energia, digite la capacidad instalada en
kilovatios y el valor del impuesto de acuerdo a la ley 56 de 1981.

Nota: Esta seccion solo estara disponible para contribuyentes que respondieron que
si son autorretenedores de ICA.

> Base de retencion

Base retenciéon

BASE RETENGION INDUSTRIAL
= $0 ®
BASE RETENCION COMERCIAL
= $0 @)
BASE RETENCION SERVICIOS . ®

BASE AUTORRETENCION
= $100.000

TOTAL BASE GRAVABLE (Renglén 8+9+10+11)
= (Renglon . $100.000

Figura 103 - Base de retencion en una declaracion bimestral de retencion del impuesto de industria y
comercio.

En esta seccion se debe diligenciar toda la informacién asociada a la base de
retencion. Haga clic en el icono de ayuda ubicado al lado derecho de cada renglén
para encontrar una explicacién detallada del mismo.

Nota: En caso de haber seleccionado que es autorretenedor de ICA, el renglon
llamado “base autorretencion” se calcula automaticamente segun lo ingresado en
la base gravable de las actividades gravadas.
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> Liquidacion privada de la retencién

Liquidacién privada de la retencién

0 TRIA
13. RETENCION INDUSTRIAL $0 @
4 ON COMERCIA
14. RETENCION COMERCIAL $0 ©)
SERV
15. RETENCION POR SERVICIOS $0 ,®

16. AUTORRETENCION

$1.000

17. TOTAL RETENCION / AUTORRETENCION (Renglén 13+14+15+16) $1.000
18. VALOR PAGADO EN DECLARACION POR CORREGIR %0 ®

19. TOTAL RETENCION / AUTORRETENCION A CARGO (17-18) SIETE
20. VALOR SANCION 0 o)

21. INTERES DE MORA $1.000

22. TOTAL A PAGAR (Renglén 19+20+21) T

Figura 104 - Liquidacion privada en una declaracion bimestral de retencion del impuesto de industria
y comercio.

Completados los pasos anteriores el sistema liquidara de manera automatica el valor
autorretenciéon y demas tasas. Por favor, complete los renglones restantes y verifique
el valor total a pagar.

> Datos del contribuyente o representante legal

Datos contribuyente o representante legal

Tipo documento Numero documento Nombres Apellidos

-

Seleccione una %

Figura 105 - Seccion para ingresar la informacion del contribuyente o representante legal en una
declaracion bimestral de retencion del impuesto de industria y comercio.

Complete los campos tipo de documento, numero de documento, nombres
completos y apellidos completos del contribuyente o representante legal.
> Datos del contador o revisor fiscal



! PORTAL UNICO TRIBUTARIO
| MANUAL DE USUARIO

Datos contador / revisor fiscal

Rol Tipo documento Numero documento

Seleccione una % Seleccione una #

Nombres Apellidos Numero Tarjeta Profesional

Figura 106 - Seccion para ingresar la informacion del contador o revisor fiscal en una
declaracion bimestral de retencion 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, numero de documento,
nombres completos, apellidos completos y nUmero de tarjeta profesional.

Completada toda la informacién y verificando que esta se encuentre
correctamente diligenciada, haga clic en el botdn “Guardar”

Figura 107 - Boton guardar para registrar una declaracion bimestral de retencion del
impuesto de industria y comercio en el sistema.

El sistema confirmard que la declaracién ha sido registrada de manera exitosa y
quedara guardada en el apartado “Mis declaraciones” en estado “Generada”
(Figura 96 - Estados de una declaracion bimestral de retenciéon del impuesto de
industria y comercio)
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59,5 Presentary pagar declaracion por ventanilla de bancos autorizados.

Luego de generar su declaracion, 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.

Mis declaraciones

Nueva declaracion

175 Q
Tipo Vigencia Periodo Formulario Fecha limite de pago Valor a pagar Estado Acciones

DECLARACION INICIAL 2022 NOV-DIC 20233038175 28/02/2023 $2,280,000 GEMNERADA @ @]

« < o > 1-1de 1declaraciones O

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

El sistema generara un documento en formato PDF el cual debe imprimirse
Unicamente en impresora laser. Recuerde que la impresién debe estar en alta calidad
para que el codigo de barras sea legible por los bancos autorizados.
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SECRETARIA DE HACIENMDA DISTRITAL RETEICA
Formulario de Declaracion Bimestral de Retencidn en la Fusnte
del Impueste de Indusiria y Comarcio FORMULARID N
USTED DEBE DILGENCIAR COMPLETAMENTE ESTE FORMULARIO, FOTOCOPRLO DOS 20233038175
WVECES PARA

ALCALDIADE JHTENER LOS TRES FORMULARIOS RECUERIDOS ¥ REALIZAR EL PAGD EN LA ENTIDAD
CARTAGENA DE FINANCERA 163806
IRDHAS. DISTRITO

TURISTICD ¥

CULTURAL

ARO GRAVABLE ik PERIODO GRAVABLE HOV-DNE  DECLARACION ¥ PAGD Eﬂﬂlﬂm D

MNUMERD DE DECLARACION QUE CORRIGE

A_IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR

1. RAFON BOCIAL  KIOSDD TURISTICD

2 IDENTIFCACKM  MOMERD DE IDENTIFICACION BAS3saEns 3 TELEFOND 6801k
«e Jur [ [ » [
4. DEFARTAMENTO BOLNVAR £ WUMICIFID CARTACEWA DE INDIAS, DISTRITO TURSTICO ¥ CULTURAL

& DIRECCION DE MOTIFICACION  CINTRO EOIFOID AKDWH

. DIRECCION DE CORRESPORDENCIA EN CARTAGENA DE IKDLAS OLT. ¥ CULTURAL

CENTRD EDFIDD ANHAR

B. BASE RETEMCION

8. BASE RETENCION BNDUSTRIAL ||E 15.000.000
8. BASE RETEMCION COMERCIAL |CH 1.500.000
10. [+] BASE RETENCION SERVICIDS |HE- 2.000.000
11. [+] BASE AUTDRETENCION |ﬁB a
12. =) TOTAL BASE GRAVABLE {Renglin 8+3+10+11} |ET 18.500.000
C. LIOUIDACION FRIVADA DE L RETENCION

13. RETENCION BIOUSTRIAL IR 1.500.000
14. RETENCION COMERCIAL CR 150.000
15. [+] RETEMCION FOR SERWVICIO RS 200.000
16. [+) AUTORRE TEMCION RA a
17. (=] TOTAL BETEMCION | AUTORRETEMNCION [Rierghtin 13+14+15+16) RN 1.850.000
18. |-} VALOR PAGADD EN DECLARACION POR CORREGIR PC a
18, [=) TOTAL RETEMCION / AUTORRETENCION A CARGO (17-1B) RT 1.850.000
20. [+) VALDR SANCION WE A28 000
21. [+) INTEREE DE MORA FM 6.000
22. [=) TOTAL A PAGAR (Rergitn 19+20+21) |TF" 2.280.000
D. FIRMAS

FIRMA DEL DECLARANTE Cologue selle o timbe de banco

MOMBRE ¥ APEL LIDGS SOHH ALE SNMOFT (D08 WASRTIREY

[ -] E CE I:l HIT D PP D W LE4SE

FIRMA DEL CONTADDR O REVISOR RSCAL

WOMBRE ¥ APELLIDOS ALNLA VILE W& CACDRES LOPET

EEMTABOR Ensulmnmm‘. Dlauummr rMs T

ee [x]ee[ Jam [ Jre] | w omes

DETRBUCKN CODIGD
GRATUITA GHAGT
OFIGRAL: VSO £4-Fral
[
P TOS - -
PRMEAA COPK ':.E.T. .
Ehmoen 1IN
RECALDACORS,

SEEINDA COPM
CIONTRIBLYENTE HAETT

PACUESE DM BAMOO DE DODIDENTE - DAVVIERDA - COUPATRIA - GHE SUCAMERS - POPULAR - BN - BARCD DE BOGOTA - ITAL

Figura 109 - Formulario de retencion en la fuente del impuesto de industria y comercio.
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5.9.6 Firmar electronicamente declaraciones

La firma electronica de declaraciones aplica para aquellas declaraciones que se van a
pagar unicamente por medios electronicos (PSE). Para hacer el proceso, dirijase al
apartado “Mis declaraciones” y haga clic en el icono con forma de documento y lapiz

Mis declaraciones

Nueva declaracién

175 Q
Tipo Vigencia Periodo Formulario Fecha limite de pago Valor a pagar Estado Acciones
DECLARACION INICIAL 2022 NOV-DIC 20233038175 28/02/2023 $2,280,000 GENERADA @ E]
L “ o > > 1-1de 1declaraciones

El sistema mostrara los firmantes que asocid en su declaracion previamente
generada.

Representante legal

Identificacion y nombres completos Email

1047123456 - JOHN ALEJANDRO DOE MARTIF

Contador / Revisor fiscal

Identificacion y nombres completos Email

B76543 - AURA MILENA CACERES LOPEZ

cance lar

Figura 110 - Seccidon para iniciar proceso de firma electronica de una declaracion bimestral de
retencion del impuesto de industria y comercio.
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Digite el correo electronico de los firmantes de la declaracidon previamente generada
y haga clic en el botén “Continuar”.

El sistema, le notificara lo siguiente:

o

Portal unico tributario

Estimado contribuyente, su declaracién sera
habilitada para proceder con el proceso de firma

electrénica.

Recibira en los correos asociados a los firmantes de
la declaracion un link para proceder con el firmado

del documento.

Figura 111 - Ventana notificando que iniciard el proceso de firmado electronico de una declaracion
bimestral de retencion del impuesto de industria y comercio.

Haga clic en el botéon “Aceptar”.
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El sistema le notificara que el proceso de firmado electréonico ha iniciado.

Resultado de la operacion.

V)

OK

Se ha iniciado el proceso de firmado electrénico de la
declaracién bimestral de retencién en la fuente del
impuesto de industria y comercio. Por favor, revise su
bandeja de correo electrénico para continuar con el
proceso de firmado del documento.

Figura 112 - Mensaje de confirmacion de inicio de proceso de firmado electréonico en una declaracion
bimestral de retencion del impuesto de industria y comercio.

Al hacer clic en el botdn volver, la declaracidn cambiara al estado “En espera de
firmas” (Figura 96 - Estados de una declaracion bimestral de retencion del impuesto
de industria y comercio)

Mis declaraciones

Nueva declaracion

174 Q
Tipo Vigencia Periodo Formulario Fecha limite de pago Valor a pagar Estado Acciones
DECLARACION INICIAL 2022 NOV-DIC 20233038175 28/02/2023 $2,280,000 EN ESPERA DE FIRMAS I.II :"

< " o > » 1-1de1declaraciones

Figura 113 - Declaracion bimestral de retencion 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 electrénico enviara una
notificacion al correo electréonico de cada uno de los firmantes.

JOHN ALEJAMDRO DOE MARTIMEZ te han invitado a firmar un documento: 20233038175

Cordial saludo, se le invita a firmar electrénicamente la declaracion bimestral de retencidn en Ia fuente
del impuesto de industria y comercio N° 20233038175

Si deseas ir a ver el documento y firmarlo, utiliza el siguiente boton.

Firmar documento ahora

Sino puedes acceder a la funcidn usando el botdn, copia v pega &l siguiente

enlace en tu navegador de preferencia: hitps:-fapp. auco. aiinvited ?document=""

Figura 114 — Mensaje con invitacion a firmar una declaracion bimestral de retencion del impuesto de
industria y comercio.

Sera redirigido a la plataforma de firmado electronico donde debera marcar que
manifiesta estar de acuerdo con los términos y condiciones. Haga luego clic en el
botdn “Continuar”

on Hassidoinvitado a firmar:
LV 20233038175

Creado por Alcaldia de Cartagena

\:\ Manifiesto gue acepto el acuerdo previo de firma electrénica, la politica de tratamiento de datos personales y el contrato
de términos y condiciones de uso

Figura 115 - Inicio de un proceso de firmado electronico de una declaracion bimestral de retencion del
impuesto de industria y comercio.
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Hecho lo anterior, la plataforma de firmado le permitira realizar dos acciones:

» Rechazar documento: Esta accion puede ser realizada si alguno de los
firmmantes no estd de acuerdo en firmar o se encontré un error en la declaracion.

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

No firmareé, rechazo este documento.

Figura 116 - Boton para rechazar la firma de una declaracion bimestral de retencion del
impuesto de industria y comercio.

Haga clic en el botén “Solicitar codigo a mi e-mail”. La plataforma de manera
automatica enviara un cédigo de seguridad al correo electrénico del firmante
con un codigo OTP; el cual debe ser ingresado en la plataforma.

¢Estas seguro que deseas rechazar el documento?

Al hacerlo, terminaras el flujo de firma y no podras firmarlo luego, el creador
debera enviar una nueva solicitud.

Debes solicitar e ingresar un codigo OTP

Solicitar codigo a mi e-mail

Ingresa el motive de rechazo

Rechazo el contrato debido..

__/ - '\_. __/ - '\_.
Rechazar documento | ‘ Volver a firmar

e A M A

Figura 117 - Proceso de rechazo de una declaracion bimestral de retencion del impuesto de
industria y comercio.
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Copie el codigo TOP enviado al correo electronico del firmante de la
declaraciéon. Recuerde que este tiene un tiempo de expiracion.

Hola JOSE PEREZ, este es tu cddigo de firmante para el documento: 20227

604685

Figura 118 - Codigo OTP enviado al correo electronico del firmante de una declaracion
bimestral de retencion del impuesto de industria y comercio.

Ingresado el codigo OTP, diligencie el motivo de rechazo de la declaracion y
haga clic en el botén “Rechazar documento”.

(Estas seguro que deseas rechazar el documento?

Al hacerlo, terminaras el flujo de firma y no podras firmarlo luego, el creador
deberd enviar una nueva solicitud.

Debes solicitar & ingresar un codigo OTP

& 0 - & g 5

Vigencia del codigo: 00:04 min
Ingresa el motivo de rechazo

Error en declaracion

ra Y ra B

Rechazar documento ‘ | Volver a firmar

Figura 119 - Rechazo de una declaracion bimestral de retencion del impuesto de industria y
comercio ingresando el codigo OTP y motivo de rechazo.
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La plataforma rechazara la declaracion y terminarda el proceso de firmado. El
Portal Tributario recibira de manera inmediata la notificacion de rechazo de
firmasy la declaracién volvera al estado “Generada” (Figura 96 - Estados de una
declaracion bimestral de retencion del impuesto de industria y comercio.)

Mis declaraciones

Nueva declaracién

175 Q
Tipo Vigencia Periodo Formulario Fecha limite de pago valor a pagar Estado Acciones
DECLARACION INICIAL 2022 NOV-DIC 20233038175 28/02/2023 $2,280,000 GENERADA .@ E]
<« o > 1-1de1declaraciones

Figura 120 - Declaracion bimestral de retencion 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 declaracion
haga clic en el botén “Continuar”. La plataforma mostrara las opciones para
plasmar la firma en la declaracion. Seleccione la que desee y haga clic
nuevamente en continuar.

el |
Lv
Como se vera tu firma
en el documento

/Dibujarﬁrma &, Cargar firma

‘ Continuar

Figura 121 - Seccion para firmar electronicamente una declaracion bimestral de retencion del
impuesto de industria y comercio.
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Realizado el proceso por todos los firmantes de la declaracion el sistema de
manera automatica recibira la notificacion de la plataforma de firmado y la
declaracion cambiard al estado “Firmada”. (Figura 96 - Estados de una
declaracion bimestral de retencion del impuesto de industria y comercio.)

Mis declaraciones

Nueva declaraciéon

175 Q,
Tipo Vigencia Periodo Formulario Fecha limite de pago Valor a pagar Estado Acciones
DECLARACION INICIAL 2022 NOV-DIC | 20233038175 28/02/2023 $2,280,000 FIRMADA @

« 4 o > 1-1de1declaraciones

Figura 122 - Declaracion bimestral de retencion del impuesto de industria y comercio en
estado FIRMADA.

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

actualizar o
declaraciones.

, el cual esta ubicado en la parte inferior derecha de la tabla de

Con la declaracién en estado Firmada podra realizar las siguientes acciones:

> Anular declaraciéon: En caso que ya firmada la declaraciéon se haga
necesario anularla por algun motivo en especifico y tenga que generarse

0]

» Pago en linea: Para realizar el proceso de pago por medios electrénicos. Se

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

realiza haciendo clic en el icono con forma de billete.

> Ver declaracién: Para obtener una copia de la declaracion junto al
certificado de firma electrénica. Se realiza haciendo clic en el icono con

forma de lupa.
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5.9.7 Cambiar correo electréonico de firmantes de una declaracion

En caso que haya iniciado un proceso de firmado electrénico y digité de manera
errada el correo de alguno de los firmantes de la declaracion, puede hacer la
correccion respectiva ingresando al apartado “Mis obligaciones -> RETEICA - Mis
declaraciones”.

Mis declaraciones

Nueva declaracién

Q,
Tipo Vigencia Periodo Formulario Fecha limite de pago valor a pagar Estado Acciones

L ARACION INICIA NOV-DIC | 2093303817E e DU Y T
DECLARACION INICIAL 2022 NOV-DIC 20233038175 28/02/2023 $2,280,000 EN ESPERA DE FIRMAS aia .’0
‘« o« o (IR 1-1de 1declaraciones &

Figura 123 - Declaracion bimestral de retencion del impuesto de industria y comercio en espera de
firmas.

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

o
en el icono de usuario color negro. Al

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

Estimado contribuyente, en caso que haya iniciado el proceso de firmado electrénico y
diligencié de manera errada el e-mail del representante legal, puede desde esta seccion
realizar la correccion. El sistema, de manera automatica, volvera a enviar una notificacion
al correo electronico del firmante.

Representante legal

Identificacion y nombres completos Email asociado

1047123456 - JOHN ALEJANDRO DOE MARTII p © om

Nuevo email

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

. . . ‘
clic en el icono forma de usuario color azul. #¥#

El sistema le pedira que digite el nuevo correo electrénico para enviar la notificacion.

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

Estimado contribuyente, en caso que haya iniciado el proceso de firmado electrénico y
diligencié de manera errada el e-mail del contador o revisor fiscal, puede desde esta
seccion realizar la correccién. El sistema, de manera automatica, volvera a enviar una
notificacién al correo electrénico del firmante.

Contador / Revisor fiscal

Identificacion y nombres completos Email asociado
876543 - AURA MILENA CACERES LOPEZ pu ymail.com
Nuevo email

Figura 125 - Modificacion de correo electréonico del contador o revisor fiscal.

Hecha la actualizacién, la plataforma de firmado electrénico enviara una nueva
invitacion a firmar al nuevo correo electronico del firmante de la declaracion.



| PORTAL UNICO TRIBUTARIO
| MANUAL DE USUARIO

59.8 Presentar declaraciones con valor en cero pesos.

Para presentar una declaracion con valor a pagar en cero pesos, dirijase a la opcidn
“Mis obligaciones - RETEICA - Mis declaraciones). Busque la declaracién que desea

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

Mis declaraciones

Nueva declaracion

8164 Q
Tipo Vigencia Periodo Formulario Fecha limite de pago valor a pagar Estado Acciones
DECLARACION INICIAL 2022 SEP-OCT 20223038164 30/1/2022 $0 FIRMADA @ B
< 4 o »oo» 1-1de1declaraciones

Realizada la accién el sistema le notificara que la declaracion fue presentada en el
sistema y cambiara al estado “Presentada sin pago”

Mis declaraciones

Nueva declaracion

Q
Tipo Vigencia Periodo Formulario Fecha limite de pago valor a pagar Estado Acciones

DECLARACION INICIAL 2022 SEP-OCT 20223038164 30/11/2022 $0 PRESENTADA SIN PAGO

<« 4 o (SR 1-1de 1declaraciones O
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599 Pagar declaraciones por medios electréonicos

Para pagar una declaracién por medios electronicos, dirijase a la opcidén “Mis
obligaciones - RETEICA - Mis declaraciones). Busque la declaraciéon que desea

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

Mis declaraciones

Nueva declaracién

175 Q
Tipo Vigencia Periodo Formulario Fecha limite de pago Valor a pagar Estado Acciones
DECLARACION INICIAL 2022 NOV-DIC 20233038175 28/02/2023 $2,280,000 FIRMADA .@-
<« 4 ° roo 1-1de1declaraciones &

Figura 126 - Declaracion firmada con opcion de pago por medio electrénico.

Se mostrara una pagina en la cual se mostrara el niumero de formulario y el valor a
pagar.

Informacién del pago

Estimado contribuyente, se informa que el pago por medio de botdn
PSE puede tardar unos minutos en ser reflejado en el portal
tributario y en su estado de cuenta. Este proceso se realiza de forma
automatica luego que la transaccion haya sido notificada por PSE.

Namero de 20233038175

declaracién

Valor a pagar $ 2.280.000

[4 continuar con el pago Cancelar

Figura 127- Informacion del pago de una declaracion.
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Haga clic en el botdn “Continuar con el pago”, el sistema lo redirigira a la pasarela
de pagos electréonicos ePayco.

Pago seguro por ePayco
on L
ES/EN mm™
@ seleccione el medio de pago
\/’ victoro  @gmail.com Editar
Pago formulario ICA anual - 20231019519
— Seleccione su medio de pago preferido
Total $1,152,000.00 COP
PSE (Cuentas de ahorro y corriente)
Pan e an [nan o et hanen Ver bancos soportados
Pag s en linea con su banco
Comercio
DISTRITO TURISTICO Y CULTURAL DE CARTAGENA DE INDIAS
Liamenos
Escribanos
Cancelar

Figura 128 - Pasarela de pagos ePayco
Nota: La figura anterior es tomada como referencia.

Complete la informacién solicitada y seleccione la entidad bancaria con la cual desea
hacer el pago de la declaraciéon. Por ultimo, haga clic en el botdn continuar.

= Cambiar medio de pago
Complete la informacion

@® Persona natural (O Persona juridica

Seleccione su Banco -
Nembre y apellidos

cc - NGmero de Documento
victorortizgandara@amail.com

mm 57 ¥ Nomero de movil

E Confirmo gue acepte los Términos y condiciones de los servicios
ofrecidos por ePayco.

E Acepto la Politica de Tratamiento de datos personales de ePayco.

Figura 129 - Datos del pagador y seleccion de entidad bancaria.
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La pasarela lo llevara a la pagina PSE. Ingrese su correo electronico y haga clic en el
boton “Ir al banco”.

PSE - Pagos Seguros en Linea / Persona Natural

Persona natural Persona juridica

Soy un usuario registrado .._+ Quiero registrarme ahora

(****%******%**i—*%** j

Ir al Banco

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

Por ultimo, sera dirigido a la pagina oficial de la entidad financiera previamente
seleccionada. Ingrese sus credenciales de acceso y automaticamente la entidad le
informara del proceso de pago.

Bienvenido al Portalig
Pagos en Linea y

Selecoione el canal por ef cual reaizard e

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

Resultado de la operacién.

Razon social Distrito de Cartagena de Indias

NIT £90.480.184-4

Fecha y hora 2022-09-29 00:42.24

Estado APROBADA

Valor 83000

Banco N/A

cus 2821550

Recibo 106450434166443014

Referencia 2022200012129092022003923

Descripeién Pago odelantado voluntario bimestral de ICA - 20222000121

Figura 132 - Resultado Transaccion

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

Mis declaraciones

Nueva declaracién

74 Q
Tipo Vigencia Periodo Formulario Fecha limite de pago Valor a pagar Estado Acciones

DECLARACION INICIAL 2022 NOV-DIC 20233038175 28/02/2023 $2,280,000 PRESENTADA CON PAGO

4 < o ) M 1-1de1declaraciones

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

declaracion.

5.9.10 Anular declaraciones

Para anular una declaracién debe dirigirse al menu “Mis obligaciones -> RETEICA ->
Mis Declaraciones’.

Mis declaraciones

Nueva declaracién

Tipo Vigencia Periodo Formulario Fecha limite de pago Valor a pagar Estado Acciones

175 Q,

DECLARACION INICIAL 2022 NOV-DIC 20233038175 28/02/2023 $2,280,000 GEMNERADA @ @

« < o » oo 1-1de 1declaraciones O

0]

Haga clic en el icono con forma de caneca para proceder con la anulacién de la
declaracion.

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

510.1 ICA

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

"‘/ Portal tributario

S
T
a Mi cuenta >
@ Mis obligaciones >

9 Estado de cuenta ~

RETEICA

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

El sistema generara de manera automatica su estado de cuenta en formato PDF con
la informacién registrada en el Sistema Tributario.

ALCALDIA DE CARTAGENA DE INDIAS, D.TY C. REPORTE GENERADO VIA WEB (PORTAL TRIBUTARIO)
SECRETARIA DE HACIENDA
DIVISION DE IMPUESTOS FECHA /0312023 00:19:38
MATEO: SISTEMA DE INFORMACION TRIBUTARIO NUMERO DE DOCUMENTO 162
INFORME DE ESTADO CUENTA CORRIENTE
IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO KIOSCO TURISTICO
Ao G |mpuesto Periodo FU [ El SR Vs Total
IMPUESTO INDUSTRIA
19405 COMERCIO o 1] [i] 0] 0] 0 a
AVISOS Y TABLEROS [ 0| 0 [ [ 0 L]
19 IMPUESTO INDUSTRIA
COMERCIO [ 0| 0 [ [ 0 L]
AVISOS Y TABLEROS o 0 0 0] 0 0 L]
IMPUESTO INDUSTRIA
1997 COMERCIO o 0 0 0 0 0 L]
SOBRETASA BOMBERIL o i] [1] 0] 0 0 L]
AVISOS ¥ TABLEROS o 1] [i] 0] 0] 0 a
IMPUESTO INDUSTRIA
1998 COMERCIO o 0 0 0] 0 0 L]
SOBRETASA BOMBERIL o 0 0 0 0 0 L]

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 menu “Estado de
cuenta” -> “RETEICA”"

I'-.i A . M

o Portal tributario
2 Mi cuenta >
B mis obligaciones b

9 Estado de cuenta ~

%
p

® RETEICA

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

El sistema generard de manera automatica su estado de cuenta en formato PDF con
la informacion registrada en el Sistema Tributario.

ALCALDIA DE CARTAGENA DE INDIAS, D.TYC. REPORTE GENERADO ViA WEB (PORTAL TRIBUTARIO)
SECRETARIA DE HACIENDA

DIVISION DE IMPUESTOS FECHA  07/03/2023 00:47:06

MATEQ: SISTEMA DE INFORMACION TRIBUTARIO

NUMERO DE DOCUMENTO 183806
INFORME DE ESTADO CUENTA CORRIENTE

IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO KIOECO TURISTICO
Afio G Impuesto Periodo FU M Ll SR Vs Total
2021 IMPUESTO RETENCION-FUENTE 1 | ] o i} 0 i}
2022 IMPUESTO RETENCION-FLUENTE [3 0 0 o 0 [1} i}
Totales: 0 ] o 0 0 i}

Figura 137 - Estado de cuenta de RETEICA
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511 Preguntas frecuentes

5111

Preguntas frecuentes sobre declaraciones

;Cudndo una declaracién de ICA ANUAL O RETEICA se considera como
presentada?

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

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

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

Terminé de diligenciar mi declaracion, la guardé en el portal y esta quedd en
estado GENERADA. Sin embargo, necesito realizarle una correccion. ;Como
puedo editarla?

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

el icono con forma de caneca y generar una nueva declaracion.

Mis declaraciones

Nueva declaracion

Tipo Vigencia Periodo Formulario Fecha limite de pago Valor a pagar Estado Acciones

DECLARACION INICIAL 2022 NOV-DIC | 20233038175 28/02/2023 $2,280,000 GENERADA @ =

< < o » » 1 - 1de 1 declaraciones

A

(@
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3. Sirealicé el pago de una declaracion via ventanilla o PSE y necesito realizar una
correccion, ¢puedo realizarla dentro del portal?

Respuesta: Luego que una declaracion cambia al estado Presentada con pago
o Presentada sin pago (para declaraciones con valor a pagar en O (cero) pesos),
esta se vera reflejada en su estado de cuenta en un tiempo maximo de 15
minutos. Luego de cumplido este tiempo podra realizar el proceso de
correccion del formulario.

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

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

Respuesta: Luego de completado el proceso de firmado electrénico de la
declaracion, ésta quedara en estado FIRMADA y debe realizarse la accion de

&

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

Mis declaraciones

Nueva declaracién

Q,
Tipo Vigencia Periodo Formulario Fecha limite de pago Valor a pagar Estado Acciones
DECLARACION INICIAL 20Mm ANUAL 20231019520 28/02/2023 30 FIRMADA .@ E
‘« 4 o > 1-1de 1declaraciones O
Figura 138 - Declaracion con valor de cero pesos en estado FIRMADA.
Realizada esta accion, la declaracion cambiara al estado “PRESENTADA SIN PAGO”.
Mis declaraciones
9520 Q,
Tipo Vigencia Periodo Formulario Fecha limite de pago Valor a pagar Estado Acciones
DECLARACION INICIAL 20Mm ANUAL 20231019520 28/02/2023 $0 PRESENTADA SIN PAGO
“« 4 o LI 1-1de1declaraciones

Figura 139 - Declaracion en cero pesos, en estado PRESENTADA SIN PAGO.
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Si recibo una notificacion de sancion por emplazamiento o requerimiento
especial. ¢Como hago para diligenciar la sancién en mi declaracién de
correccion?

Respuesta: Al momento de responder las preguntas para generar su
declaracion debe responder “Si” a la pregunta: “;Tiene una sancién por
emplazamiento o requerimiento especial?”

Liquide su impuesto de industria y comercio, avisos y tableros.

Tipo de declaracién NOmero de declaracion que corrige

“»

Carreccién 20221019498

Vigencia Periodo

2022 3 Anual *
&AEs un consorcio o union temporal? iRealiza actividades a través de patrimonio auténomo?

NO * NO ¥
Regimen &Tiene una sancion por emplazamiento o requerimiento especial?

COMUN 5 1] E]

De esta manera, el sistema le permitira ingresar el valor de la sancion
correspondiente, siempre y cuando esta no sea menor que la sancidén minima.
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Preguntas frecuentes sobre proceso de registro, inicio de sesion y
actualizacion de datos de contribuyente.

El sistermna me dice que no me encuentro registrado como contribuyente. ; Qué
debo hacer?

Respuesta: Para registrarse en el portal Unico tributario debe estar inscrito en
ante el Distrito de Cartagena de Indias como contribuyente. En este caso debe
realizar el proceso de inscripcion anexando los documentos correspondientes
al tramite en la ventanilla Unica de atencion al ciudadano.

Realizando el proceso de registro respondi de manera incorrecta las preguntas
de validacion de identidad y el sistema me ha bloqueado. ; Qué puedo hacer?

Respuesta: Por seguridad, el sistema bloqueara el proceso de registro en un
tiempo maximo de dos horas si se respondieron de manera incorrecta las
preguntas de validacion de identidad. Luego de culminado ese tiempo podra
realizar nuevamente el proceso de validaciéon de identidad.

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

Respuesta: El proceso de activacion de un usuario tiene un limite de tiempo
de dos horas a partir del momento en que se envia el link de activacién al correo
electrénico del contribuyente. En este caso, debe realizar nuevamente el
proceso de registro cuando termine el tiempo limite.

No he recibido el link de activacién cuando realicé el proceso de registro o
restauracion de contrasena por olvido. ; Qué debo hacer?

Respuesta: El tiempo de envio de un correo al momento de realizar un proceso
de registro o restauracion de contrasefa puede tardar unos minutos en
algunos casos. También puede ocurrir que el mensaje enviado se encuentre
en la bandeja de correo electrénico no deseado o spam. En caso que sea asi,
marque el mensaje como seguro para que en futuras notificaciones llegue a su
bandeja principal.
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¢Puedo actualizar desde el portal tributario la informaciéon de representante
legal, cambio razén social o NIT?

Respuesta: Esta informacion no puede ser actualizada desde el Portal. Los
unicos datos que podra actualizar son los relacionados con la informacion de
contacto. Es decir, departamento, municipio, direccion de notificacion,
direccion de actividades en el municipio y niumero de teléfono. Para lo demas
debe realizar el proceso con el area de industria y comercio en los medios
dispuestos para ello.

Preguntas frecuentes sobre proceso de firmado electréonico

Si se firma una declaracion de manera electronica, ¢puedo pagarla por
ventanilla en entidades bancarias?

Respuesta: Las declaraciones firmadas de manera electrénica solo podran
pagarse via boton de pago PSE y no podran pagarse via ventanilla en entidades
recaudadoras.

Se inicio el proceso de firmado electronico de la declaracion y uno de los
firmantes noté que la declaracion 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 accién, la declaracion volvera a su estado
inicial (Generada) y podra anularla del sistema. Cabe anotar que, si cualquiera
de los firmantes rechaza el documento, la declaracién quedara cancelada en la
plataforma de firmado electrénico. Sin importar si el otro firmante, firmod
electronicamente el documento.

La declaracioén fue firmada electronicamente en su totalidad. Sin embargo, se
aprecid un error en la informacion diligenciada en el formulario. ;Qué debo
hacer?

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

podra anularla haciendo clic en el icono con forma de caneca en la
columna acciones.
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4. Huboun error al diligenciar el correo de uno de los firmantes al iniciar el proceso
de firmado electréonico de una declaracion. Consultando el listado
declaraciones, ésta aparece en estado “En espera de firmas” y no puedo
continuar. ;Como puedo solucionarlo?

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

Mis declaraciones

Nueva declaracién

521 Q
Tipo Vigencia Periodo Formulario Fecha limite de pago Valor a pagar Estado Acciones

DECLARACION INICIAL 2012 ANUAL 20231019521 28/02/2023 $2,918,000 EN ESPERA DE FIRMAS I.II :"

o« o > o 1-1de 1declaraciones

@
En caso que sea el representante legal haga clic en el icono 4ia

e,
En caso que sea el contador o revisor fiscal haga clic en el icono ®#

Ingrese el nuevo correo y haga clic en el botdn actualizar. La plataforma, de
Mmanera automatica, enviard una invitacioén al nuevo correo asociado al firmante
de la declaracion.
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511.4 Preguntas frecuentes sobre proceso de pagos

¢;Cuales son los medios de pago electronicos habilitados para pagar mis
declaraciones?

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

¢ 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 electronico, aplicaciones
o integraciones empresariales. Reciben todos los medios de pago, como tarjeta
de crédito, débito, efectivo y pagos contra entrega.

¢ 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 informacioén sensible.

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

Ademas de ello, nuestra pasarela cuenta con conexiones seguras https,
politicas de seguridad HSTS y cifrado de informacién; garantizando la
integridad y confidencialidad de los datos.

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

Si pago mis obligaciones tributarias por PSE, ; Hay un costo adicional para mi?

Respuesta: No, los pagos electronicos realizados a través de ePayco no generan
costos adicionales para el pagador.
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¢ Qué debo hacer si mi transaccion no concluyé?

Respuesta: En primera instancia, revisar si llegé un email de confirmacion de
la transaccion a la cuenta de correo electréonico inscrita en el momento de
realizar el pago. En caso de no haberlo recibido, solicitelo al correo
soporteput@cartagena.gov.co para confirmar el estado de la transaccion.

¢ Qué debo hacer si no recibi el comprobante de pago?

Respuesta: Por cada transaccion aprobada a través de ePayco, recibira un
comprobante del pago con la referencia de pago en la direcciéon de correo
electrénico registrado en la pasarela al momento de pagar.

Si Nno lo recibe, podra contactar al correo electrénico
soporteput@cartagena.gov.co, para solicitar el reenvio del comprobante a la
misma direccién de correo electréonico registrada al momento de pagar.

Abandoné el proceso de pago y mi declaracion aun permanece en estado “En
proceso de pago en linea”. ; Qué puedo hacer?

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

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

El resultado de mi transaccidn fue Aprobada, pero mi declaracidon adn sigue en
estado “En proceso de pago en linea”. ;A qué se debe?

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

Respuesta: Puede pagar via PSE siempre y cuando su declaracion se encuentre
dentro del plazo maximo de presentaciéon. En caso que intente realizar el pago
PSE luego de la fecha limite, el sistema no le permitira hacerlo.

Nota importante: Tenga en cuenta que si procede a realizar un pago via PSE
faltando pocos minutos para el vencimiento de su declaraciéon y la transaccion
se procesa luego de la fecha limite, su declaracion quedara presentada de
manera extemporanea.

Por ello, es importante que realice el pago de sus obligaciones tributarias
antes de la fecha limite del pago. Asi evitara el pago de intereses y sanciones.
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