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MANUAL DE USUARIO — RECIBO DE PAGO ICA (BIMESTRAL)
INFORMATICA Y TRIBUTOS S.A.S

Todos los derechos reservados. Ninguna parte de esta obra puede ser reproducida
de ninguna forma o por cualquier medio - gréafico, electronico mecanico, incluyendo
fotocopias, grabacion o almacenamiento de informacién y sistemas de recuperacion

de informacidn - sin la autorizacién por escrito de la editorial.

Los productos que se mencionan en este documento pueden ser marcas
comerciales y/o marcas registradas de sus respectivos propietarios. El editor y el

autor no pretenden estas marcas.

Si bien todas las precauciones se han tomado en la preparaciéon de este documento,
el editor y el autor no asumen responsabilidad alguna por errores u omisiones, ni de
dafios que resulten del uso de la informacion contenida en este documento o del uso
de programas y cédigo fuente que pueden que lo acompafien. En ningun caso, el
editor y el autor seran responsables de ninguna pérdida de beneficios o cualquier
otro dafio comercial causado o presuntamente causado directa o indirectamente por

este documento.
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RECIBO DE PAGO ICA (BIMESTRAL)
A continuacion, el presente manual de usuario busca proporcionar una guia clara y

especifica para asegurar el funcionamiento oOptimo y el desarrollo eficiente de las
actividades en el Médulo de Declaraciones.

1. Industria’Y Comercio
1.1. Acceso alaopcion

Para acceder al portal tributario/ciudadano clic: aqui

Secretaria de

Hacienda Distrital -_

SERVICIOS EN LINEA

Realiza tus trémites desde cualquier lugar y en cualquier momento en nuestro Portal Tributario

TASA PRO DEPORTE
Y RECREACION

Imagen 1 - Portal Tributario/Ciudadano.
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1.2. Funcionalidades
1.2.1. Elementos asistentes

Estos elementos ayudan a diligenciar y comprender el formulario de declaracion:

Iconos de Ayuda: brindan informacion extra y funcionan como guia
para diligenciar el formulario.

1.2.2. Industriay comercio

Para registrar y descargar el recibo de pago bimestral de industria y comercio realizar los
siguientes pasos:

Clic a la opcion ‘INDUSTRIA 'Y COMERCIO’:

Secretaria de

Hacienda Distrital -_

SERVICIOS EN LINEA

Realiza tus tramites desde cualquier lugary en cualquier momento en nuestro Portal Tributario

ASA PRO DEPOI
Y RECREACION

Imagen 2 - Opcidn Industria y Comercio.
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A continuacion, se visualizan opciones de INDUSTRIA Y COMERCIO:

EMISION DE
RECIBOS

Secretariade
HacnendaDlstntal

INDUSTRIA Y COMERCIO

REGISTRO E
IMPRESION DE
FORMULARIOS

Imagen 3 — Industria Y Comercio.

Clic a la opcion ‘Registro e Impresién De Formularios’.

EMISION DE
RECIBOS

Secretariade

Hacienda Distrital - *

INDUSTRIA Y COMERCIO

REGISTRO E
IMPRESION DE
FORMULARIOS

Imagen 4 - Registro e Impresién De Formularios.
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A continuacion, el sistema solicita Iniciar Sesion:
1. Ingresar Usuario.
2. Ingresar Clave.

Cartagena de indias
{ToeaTion

Usuario *

REGISTRARME ©,

Terminos y condiciones

Imagen 5 - Iniciar Sesion.

A continuacion, se visualiza la siguiente pantalla:

Secretariade

Hacienda Distrital

Validacion de Informacion Representante Legal, Revisor Fiscal o Contador

clic en el botén Validar Informacién , de lo contrario continlie con el procese de registro de declaracion en |a seccidn Tipo de Declaracién y Vigencia :
Tipo de Declaracion y Vigencia

* Tipos de Declaracién  Seleccione... ¥

* Vigencia 3 Declarar  Seleccione.. v

Si desea validar y/o modificar |a informacion del representante legal, revisor fiscal o contador registrada en nuestro sistema, ingresa el documento de identificacion del declarante (empresa o persona juridica) y haga

Imagen 6 — Validacion De Informacion Y Tipo De Declaracion.
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En la seccion Validacion de Informacion Representante Legal, Revisor Fiscal o
Contador diligenciar los siguientes campos:
1. Ingresar CC/NIT.

Validacién de Informacion Representante Legal, Revisor Fiscal o Contador

Si desea validar y/o modificar la informacién del representante legal, revisor fiscal o contador registrada en nuestro sistema, ingresa el documento de identificacién del dedarante (empresa o persona juridica) y haga

clic en el botdn Validar Informacion , de lo contrario continde con el proceso de registro declaracion en la seccion Tipo de Declaracion y Vigencia :
CO/NIT: Validar Informacion ~ | 2

Imagen 7 - Validar Informacion.

Nota: Los siguientes pasos se realizara solo si desea actualizar algunos de
los datos de las diferentes secciones.

Nota 2: Solo son obligatorios los campos que contienen (*)

En la seccion Nombre del Contribuyente realizar los siguientes pasos:
1. Clic seleccionar Razén social.
2. Clic seleccionar Pais.

3. Clic seleccionar Departamento.

4. Clic seleccionar Municipio.

Ingresar Direccion.

R | ualizar Contribuyents |}

Mombre del Contribuyente

Rardn Social *

Pais * Departamento * Municipio * Direccion *

[ 3 | xgl T |
@ o

Imagen 8 - Actualizacion Contribuyente.

0 [+
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En la seccion Representante legal se identifica los siguientes campos:

1. Clic seleccionar Tipo de Identificacion.
2. Ingresar Identificacion.

3. Ingresar Nombre.

4. Ingresar Primer Apellido.

5. Clic seleccionar Pais.
6. Clic seleccionar Departamento.

Clic seleccionar Municipio.
Ingresar Direccion.

Ingresar Correo.

Representante legal

Principal * Tipo Responsable * Tipo de ldentificacian *

Representante Legal

dentificacion *
< 7] |

Primer Nombre * Segundo Mombre Prirner Aperilide *

Segundo Apellido

C +© |

Departamento * Municipio *

+0

Direccion *

4l
Telsfono o

L

6
6

2

10

Actualizar Datos del Representante Legal |

Imagen 9 - Actualizacién Representante Legal.

En la seccién Revisor Fiscal y /o Contador se identifica los siguientes campos:

1. Clic seleccionar Tipo de responsable.

Clic seleccionar Tipo de Identificacion.
Ingresar Identificacion.

Ingresar Primer Nombre.

a k~ 0N

Ingresar Primer Apellido
6. Clic seleccionar Pais.
7. Clic seleccionar Departamento.

8. Clic seleccionar Municipio.
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9.

Ingresar Direccion.

10. Ingresar Correo.

11. Clic .

Primer Mombra * g

Revisor Fiscal y /o Contador

Principal *

Tipo Responsabie *

? Tipo de dentificacién * ? Identificacian ¥
[k =17 |

?

Sequndo Mambre Primer Aperilido * g Segundo Apellido
Paiz * Departamento * Nunicipio * e Direccién *
I -1 | 19 | < |
I I .
Teléfono Correo *

q

11

Achmlizar Datos del Contador

Imagen 10 - Actualizacién Revisor Fiscal y /o Contador.

, . . Guardar Todo [
Después de actualizar los datos, clic :

Pal

| coLomsia x |+

Principal *

Nombre del Contribuyente

Razén Social *

S ¥ Departamento *

BOLIVAR

Representante legal

Tipo Responsable *

Bienvenido Sr(a) Administrador Cartagena De Indias =

Municipio *

% CARTAGENA

Tipo de Identificacién *

Direccién *

Identificacién *

Opciones kel

< Regresaral Inicio

U

Ayuda 0

La declaracién debe ser
autorizada para poder ser
presentada ante la
administracion.

Imagen 11 - Guardar Actualizacion.

A continuacioén, se despliega notificacién Actualizacién de Exitosa:

° Actualizacion de exitosa %

Imagen 12 - Actualizacion exitosa.

¢ Regresar al Inicio

Nota: Clic para regresar a la pagina principal de registro e
formularios.
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En la seccion Tipo de Declaracion y Vigencia diligenciar los siguientes pasos:

1. Clic seleccionar Tipos de Declaracion.

2. Clic seleccionar Vigencia a Declarar.

3 Clic D

Tipo de Declaracion y Vigencia

* Tipos de Dedlaracin ISaIa(( one_

+0

* Vigencia s Declerar [ Salaccione__ @I

=

Imagen 13 - Tipo de Declaracién y Vigencia a Declarar.

Al continuar se visualiza la siguiente pantalla:

4. Ingresar CC/NIT.

5. Clic B

Secretariade =~ S )
Hacienda Distrital - _.

< Regresar

Tipo de Declaracion *
RECIBO DE PAGO BIMESTRAL DE INDUSTRIA Y
COMERCIO, AVISOS Y TABLEROS Y SOBRETASA

Vigencia *

2025

BOMBERIL
*CC-NIT l

l

Periodo *

1 - ENERO-FEBRERO

Consultar T3

Imagen 14 - Ingresar y consultar identificacion.

Se despliega ventana de advertencia:

Clic -' para continuar.

: Esta seguro de haber digitado bien la identificacion?

Cancelar m']

Imagen 15 - Ventana Advertencia Identificacion Digitada.
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A continuacion, se visualiza ventana de confirmacion:

Clic -“'""“' para continuar.

¢Desea efectuar calculo de los afributos para todas las
regiones?

Cancelar Aceptar ‘h

Imagen 16 - Ventana de Confirmacion.

Automaticamente se despliega el formulario a diligenciar:

< Regresar

Tipo de Declaracion *
RECIBO DE PAGO BIMESTRAL DE INDUSTRIA Y COMERCIO,
AVISOS Y TABLEROS Y SOBRETASA BOMBERIL

OPCIONES DE USO

SECCION A: DATOS DEL CONTRIBUYENTE

SECCION B: 10. ACTIVIDAD ECONOMICA

SECCION C: LIQUIDACION

Vigencia * Periodo *

2025 1 - ENERO-FEBRERO

Imagen 17 — Formulario.
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En la seccion Opciones de Uso diligenciar los siguientes pasos:

1. Clic seleccionar Calidad del Declarante.

2. Ingresar Fecha maxima de presentacién.

OPCIONES DE USO

CALIDAD DE FECHA MAXIMA DE FECHA LIMITE DE
DECLARANTE() (7) PRESENTACION /O PRESENTACION (7
PAGOL) (7)

Imagen 18 - Opciones De Uso.

Nota: Los campos sombreados en gris no son modificables, el sistema

web calculay registra automéaticamente los valores.

En la Seccion A: Datos del contribuyente diligenciar los siguientes pasos:
1. Ingresar No. Establecimiento.

2. Clic seleccionar Avisos y Tableros.

1. TIPO DE IDENTIFICACION(*) (7 CEDULA DE CIUDADAN/A v 1. IDENTIFICACION(*) (%)

2. NOMBRE DEL PROPIETARIO O RESPONSABLE(") (7)

3. No.ESTABLECIMIENTOS (7) I 0 ? 4, NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO(") (7)

5. DEPARTAMENTO[") (7) BOLIVAR v 6, MUNICIPIO") (%) ARTAGENA v
7. DIRECCION DE NOTIFICACION() (%) 9. TELEFONO(") ()

AVISOS Y TABLEROS(*) (7) I s \?

Imagen 19 - informacién Seccion A: Datos del Contribuyente.

En la seccion B: Actividad Econdmica diligenciar los siguientes pasos:

1. Clic .

SECCION B: 10. ACTIVIDAD ECONOMICA

SECCION B: 10. ACTIVIDAD ECONOMICA + Adicionar
CODIGO ClIU - DESCRIPCION TARIFA ( por mil ) BASE GRAVABLE IMPUESTO Opciones
Imagen 20 - Informacion Identificacion Actividad Econdmica
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Cuando haga clic Adicionar, se habilitaran las siguientes columnas:
2. Clic seleccionar Cédigo ClIU- DESCRIPCION.
3. Ingresar BASE GRAVABLE.
Opciones

-Seleccionar A I 0

CODIGO CIIU - DESCRIPCION e TARIFA ( por mil ) BASE GRAVAELE ? IMPUESTO
(vl

Imagen 21 — Informacién Identificacion Actividad Econdmica
Nota: Para eliminar una actividad econdmica, clic .

En la Seccién C: LIQUIDACION. Realizar los siguientes pasos:
1. Ingresar Valor que le retuvieron en el periodo.
2. Ingresar Saldo a favor del periodo anterior.

3. Clic Registrar.

11, TOTAL INGRESOS NETOS GRAVABLES(") _

12. PAGO ADELANTADO VOLUNTARIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO™) (7

12. CALCULO COMCEPTO INDUSTRIA Y COMERCIO (7

13. [+) PAGO ADELANTADO VOLUNTARIO DE AVISOS ¥ TABLEROS (15% del renglén 12)(%) (7
13, CALCULC CONCEPTO AVISOS Y TABLEROS (7

14, {+) PAGO ADELANTADO VOLUNTARIO ACTIVIDAD BOMBERIL (7% del renglén 12)(*) (7
14, CALCULO CONCEPTO ACTIVIDAD BOMBERIL (%

15. (=) TOTAL PAGO ADELANTADO VOLUNTARIO (renglén 12+13+14) (%

16. [-) DESCUENTO DEL IPC ANO ANTERIOR {Renglén 15 x IPC) :

SECCION C: LIQUIDACION

$0

50

0

50

]

50

0

$0

50

17. (-} VALOR QUE LE RETUVIERCN EN EL PERIODO (2

18. (=) SALDO A FAVOR EN EL PERIODO (Renglén 15-16-17) _ %

19, (-) SALDO A FAVOR DEL PERIODO ANTERIOR _'

20, [=) NUEVO SALDO A FAVOR (Renglén 15-16-17-19) (2

21, TOTAL A PAGAR (Renglon 15-16-17-19) _4

3
Registrar [F‘,

Imagen 22 — Liquidacion.

Nota: Los campos sombreados en gris no son modificables, el sistema

web calculay registra automéaticamente los valores

Nota Importante: Los campos se diligencian dependiendo si aplican o no.
En caso de que usted desee presentar su declaracion sin pago poner en el campo

valor a pagar en bancos: $0
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A continuacion, se visualiza la siguiente ventana:
clic
*
Antes de continuar, por favor venfique que los datos
ingresados sean los comectos. ; Esta seguro de que desea
guardar la declaracion?
Cancelar
U
Imagen 23 — Confirmacion de datos.
A continuacién, se previsualiza el recibo de pago:
Clic para autorizar.
= Opciones@

Secretarfade = 3
Hacienda Distrital -_

B rasone

10. ACTIVIDADES ECONOMICAS
CODICO Cilu 1 DESCRIPGION T CODIGO TARIFARI

T BASE GRAVABLE
i —

Autorizar e Imprimir £

< Regresar al Inicio

Ayuda (-]

Se debe autorizar la
declaracién con el fin
de habilitar la
presentacién de la
misma ante la
administracién.

Imagen 24 —Autorizar a imprimir.

Se despliega ventana de advertencia para autorizar la firma electrénica de

declaracion:

Clic -“““' para continuar.

¢ Esta seguro de autorizar la impresion de la declaracion?

Cancelar Aceptar

)

Imagen 25 - Ventana Emergente Autorizar Imprimir.
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Automaticamente se descarga el recibo de pago/declaracion.
gg declaracion.pdf e T
130 KE « Hecho
Imagen 26 — Archivo Recibo de Pago.
Visualizacion del recibo de pago:
SECRETARIA DE HACIENDA DISTRITAL
RECIBO DE PAGO BIMESTRAL RECIBO W*
DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO, AVISOS ¥ TABLEROS ¥
SOBRETASA BOMBERIL
PERIODO ENE-FEB | MAR-ABR | MAY-JUN | JUL-AGO | SEP-OCT | NOV-DIC
ARO GRAVABLE 2035 CRAVABLE
= u] O u] ul ul
DATOS DEL CONTRIBUYENTE
L. IDENTIFICACIGN: TIFG DE IDENTIFICACION:
1 (CEDULA DE CIUDAD AKIA
2. RAZON SOCIAL O APELLIDO(S) ¥ NOMBRE(S) DEL PROPIETARIO:
3. No. DE ESTABLECIMIENTOS:
2
[4 IPERNTIE= A~ DEL ESTABLECIMIENTS PRINCIPAL
No. DE PLACA NOMBRE ESTABLECIMIENTO
5. DEPARTAMENTO |r.. MUNICIFIO ]
I
7. DIRECCION DE NOTIFIGACION
U
B. DIRECCION DE CORRESPONDENCIA EN CARTAGENA DE INDIAS D.1. ¥ CULTURAL |9. TELEFOND |
U
10. ACTIVIDADES ECONOMICAS
CODICO ClIU | DESCRIPCION CODIGO TARIFARIO | BASE GRAVABLE |
308 - TODAS LAS DEMAS ACTIVIDADES DE SERVICIO. | 8 | $10.000.000 |
11 TOTAL INGRESOS NETOS GRAVABLES $10.000.000)
12 PAGO ADELANTADO VOLUNTARIO DE INDUSTRIAY COMERCID $B0.000
13, (+] PAGO ADELANTADD VOLUNTARID DE AVIS0 ¥ TABLERDS (15% o8l renglin 12) $12.000
1. (+] PAGD ADELANTADD VOLUNTARIKD ACTIVIDAD BOMBERIL (7% del rengkin 12) £6.000)
1%, (=) TOTAL PAGO ADELANTADD VOLUNTARID (Rengitn 12-13+14) 000
16. () DESCUENTD DEL IPC ARG ANTERIOR (Rengén 15 ¥ IPC) £8.000)
17. () VALOR QUE LE RETUVIERDN EN EL FERIODO $£2.000.000)
T8, |=] SALGG A FAVOR EN EL PERIDDO [Renghin 15 16-17) £1.911.000)
19. (-] SALGO A FAVOR EN EL PERIDDO ANTERIOR $3.000.000)
20. (=) NUEVO SALDO A FAVOR [Rengién 15-16-17-19) £4.911.000)
21. (=} TOTAL A PAGAR (Rengltn 15-16-17-18) 0
COMEO:
GHAGT-04.F003
VERSION:1.0
Vigencia:
13082010
PAGUESE EN: BANCO DE OCCIDENTE - DAVIVIENDA - COLPATRIA - GNB SUDAMERIS - POPULAR - BEVA - BANCO DE BOGOTA - ITAL
Imagen 27 — Recibo de Pago.
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