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MANUAL DE USUARIO — SOLICITUD INSCRIPCION ICA
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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SOLICITUD INSCRIPCION ICA
Este manual ofrece una guia detallada para la solicitud de inscripcion del Impuesto de
Industria y Comercio.
1. POQRS
1.1.Acceso alaopcioén

Para acceder al portal ciudadano clic aqui.

| — — -
_- T

E

SERVICIOS EN LINEA

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

Besi =
fat [ i

IMPUESTO PREDIAL INDUSTRIA Y DELINEACION
UNIFICADO COMERCIO URBANA

Imagen 1 - Portal Tributario/Ciudadano.
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1.2. Funcionalidad

Para realizar la solicitud de inscripcion ICA seguir los siguientes pasos:

Clic a la opcion ‘PQRS’:

SOBRETASA TASA PRO DEPORTE
A LA GASOLINA Y RECREACION

Imagen 2 - Portal Ciudadano/Tributario: Opcion PQRS.

A continuacion, el sistema solicita Iniciar Sesion:

1. Ingresar Usuario.

2. Ingresar Clave.

) INICIAR SESION 2
3. Clic

XKraxation
20

]
-

20lvido su contrasefia?

REGISTRARME £, o

Terminos y condiciones

Imagen 3 - Iniciar Sesion.

TAXATION
SMART

Nota: En caso no estar registrado, desear acceder al portal o recuperar su

contrasefa, se recomienda consultar los siguientes instructivos: INSTRUCTIVO
DE REGISTRO, INICIO DE SESION Y RECUPERACION DE CONTRASENA.pdf
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A continuacion, se visualiza la siguiente pantalla:

4. Clic Db

Informe

» PQR en Curso

Qv Buscar Todas las columnas de texto Ir

Radicada Proyectada

Cierre

Secretariade

<~ | Hacienda Distrital S

Acciones vV

Dias B . Dias
e N° Radicado Motivo Estado s

Estado Respuesta

Imagen 4 — Nueva PQR.

El sistema redirecciona a la pagina Registrar PQR:

5 Clic |Datc|5 Solicitud

6. Clic [Z] seleccionar Motivo: Solicitud Inscripcion de Personas Juridica / Natural

- PORTAL CIUDADANO

7. Clic [Z] seleccionar Impuesto: Industria’Y Comercio.

8. Ingresar Descripcion de la Solicitud.
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9.

10. Clic L=Z

Registrar PQR
5;

Datos Solicitud| Documentos Sugeridos

< Regresar

Motivo *

Registrar Solicitud )

[ SOLICITUD DE INSCRIPCION DE PERSONAS JURIDICA / NATURAL - PORTAL CIUDADANO

B
« ¥

Seleccione el Impuesto *

[ IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

Descripcién de la solicitud

Solicitud

Les campes marcado:

s con * son obligatorios

Clic

Documentos Sugeridos

Imagen 5 — Datos Solicitud.
En la pestafia Documentos Sugeridos realizar los siguientes pasos:

para agregar el documento.

Registrar PQR

Registrar Solicitud

|

9
Datos Solicitud
< Regresar
Q- Ir Acciones v
v - Cargado
Agregar Eliminar
Documento Observacion Estado Archive Obligatorio? |= Documento Documento
CEDULA REPRESENTANTE LEGAL Pendiente SP 10 =
CERTIFICADO CAMARA DE COMERCIO, COPIA DE ACTA CONSORCIAL O COPIA DE ACTA DE UN ION TEMPORAL Pendiente Si m
REGISTRO UNICO TRIBUTARIO(RUT) Pendiente Si m
SOLICITUD INSCRIPCION Pendiente Si Dr
ANEXOS EN UN SOLO ARCHIVO Pendiente No EL.}
1-5
Imagen 6 — Documentos Sugeridos.
Se visualiza la ventana Cargue de Documentos:
11. Clic Seleccionar Archivo.
12. Clic Agregar Documento [?, ‘
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Cargue de Documentos

Documents  CEDULA REPRESENTANTE LEGAL

¥ Archivo Seleccionar Archivo

Agregar Documento [?,

©)

12

Imagen 7 — Cargue de Documentos.

Nota: Adjuntar los documentos requeridos.

Se observan los documentos cargados:

Registrar PQR 13 @ Registrar Solicitud
Datos Solicitud Documentos Sugeridos
< Regresar
A - Cargado
Agregar Eliminar
Documento Observacion Estado Archivo Obligatorio? | = Documento Documento
CERTIFICADO CAMARA DE COMERCIO, COPIA DE ACTA CONSORCIAL O COPIA DE ACTA DE UNION TEMPGRAL Documento Cargado por Portal Cargado .pdf Si D, m
REGISTRO UNICO TRIBUTARIO(RUT) Documento Cargado por Portal  Cargado .pdf Si [ &
SOLICITUD INSCRIPCION Documento Cargado por Portal  Cargado .pdf Si & (k]
CEDULA REPRESENTANTE LEGAL Documento Cargado por Portal  Cargado .pdf s & [E
AMEXOS EN UN SOLO ARCHIVO Pendiente No ﬁ
1-5
Imagen 8 — Documento Cargado y Registrar Solicitud.
Se visualiza la siguiente pantalla:
A) Informacion Bésica.
14. Clic I seleccionar Tipo de Persona.
15. Ingresar Identificacion.
16. Ingresar Razon Social.
17. Clic [l seleccionar Tipo de Régimen.
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18. Clic [l seleccionar Departamento.
19. Clic [l seleccionar Municipio.
20. Ingresar Direccion.
B) Informacion de Notificacion
21. Clic & seleccionar Departamento Notificacion.
22. Clic [l seleccionar Munici pio Notificacion.
23. Ingresar Direccion Notificacion.
24. Ingresar Celular.
25. Ingresar Email.
Informacién Bésica =
Opciones®
Tipo de Persona * dentificacion(Obligatario) * Ew=r
[ 7@ 10 o e 3
Razén Social(Obligatoric) * Tipo de Régimen(Obligatorio) * @ Nuevo Responsable £,
[ ."}'e I ‘Tl Mueva Actividad Ecénomic3
Departamento * @ Municipio * @ Direccién * @ { CEE— 4
LaoLNAR x‘J LCA?TAGE!\A ﬂ | o ] Ayuda @
Informacién de Notificacién
Departamenito Notificacién * @ Municipio Notificacién * @ Direccién Motificacion * @ ;’:fﬁrf:'i‘e:fe:‘;n ’(:;’:;;E :T;.
BoLVAR 8] [camcens & | ] Mol de e,
Teléfono Celular * @ Email *
°] | °]

Imagen 9 — Informacion de la Solicitud.

En la seccion Informacién de Camara de Comercio realizar los siguientes pasos:

26.

27.
28.

29.
30.
31.

Clic [l seleccionar Actividad Econémica Principal.

Clic seleccionar Fecha Registro de Camara Comercio.
Ingresar No. Camara de Comercio.

Ingresar N. Sucursales.

Ingresar Direccion De Camara Comercio.

Clic Fecha de Inicio de Actividades en el Distrito de Cartagena.
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Informacién de Camara de Comercio

Actividad Economica Principal{Obligatorio) * ?l Fecha Registro en Camara de Comercio No. Camara de Comercio ?

Fecha de Inicio de Actividades en el Distrito de M. Sucursales Direccion Camara de Comercio
Cartagena(Obligatoric) * | |

Imagen 10 — Informacion de Camara de Comercio.

Muevo Responsable ..5:'_,_

32. Clic

Informacién de Camara de Comercio

Actividad Economica Principal(Obligatorio) * Fecha Registro en Camara de Comercio No. Camara de Comercio
0122 - CULTIVO DE PLATANO Y BANANO. ®x | ¥ 21/04/2025 =]
Fecha de Inicio de Actividades en el Distrito de N. Sucursales Direccién Camara de Comercio

Cartagena(Cbligatorio) *

Cancelar (3
Registrar Solicitud 5]
GBE Muevo Responsable 2,
Nueva Actividad Economicg

1 G 3

22/04/2025 = Ayuda @
Imagen 11 — Nuevo Responsable.
33. Clic seleccionar Principal.
34. Clic [& seleccionar Tipo Responsable.
35. Ingresar Identificacion.
36. Clic &I seleccionar Tipo de Identificacion.
37. Ingresar Primer Nombre.
38. Ingresar Primer Apellido.
39. Clic Il seleccionar Departamento.
40. Clic & seleccionar Municipio.
41. Ingresar Direccién.
42. Ingresar Celular.
43. Ingresar Correo.
44, Clic seleccionar ¢Activo?.
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Responsables - Solicitud de Novedad X
Principal * Tipo Responsable * Identificacion * @ Tipo de Identificacion *
@ | Propietario x = I [ | | CEDULA DE CIUDADANIA x 1T
Primer Mombre * Segundo Nombre Primer Aperllido * Segundo Apellido
Departamento * @ Municipio * @ Direccidn
| BoLvar %@ | caRTAGENA « 8] |
Teléfono Celular @ Correo @ FActivo?
| al ‘]
< Regresar / Cancelar 45

Imagen 12 — Responsables — Solicitud de Novedad.

Nota: Solo se puede asignar a un unico responsable como principal, marcando la
opcién "Si".

Se visualiza el nuevo responsable registrado:

Responsable  Actividades Econdmicas
Q e Ir Acciones v

Tipo de Tipo de

Indentificacion Indentificacion Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido iPrincipal? Responsable Activo?

CEDULA DE CIUDADANIA - si Propietario si
1-1
Imagen 13 — Responsable.
46. Clic Mueva Actividad Econom |c;4|
Informacién de Camara de Comercio =
Opciones
Cancelar 5

Actividad Ecénomica Principal{Obligatario) * Fecha Registro en Camara de Comercio Mo. Camara de Comercio
Registrar Solicitud

0122 - CULTIVO DE PLATANO Y BANAMNO. x (¥ =
Nuevo Responsable 2,

Fecha de Inicio de Actividades en el Distrito de N. Sucursales Direccién Camara de Comercio
Cartagena(Cbligatorio) *
1 ueva Actividad Ecdnomica &

22/04/2025 =]
( eEEEE——— )

Ayuda @
Funcionalidad que permite
registrar la  soficitud de

Responsable  Actividades Econdmicas
inscripcion  de  un  nuevo

Q- Ir | Acciones~
contribuyente.

Tipode - ) } 3 3 o Tipo de ) Si desea conocer mds
Indentificacion Indentificacién Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido sPrincipal? Responsable sActivo? e ree @
. . . . funcionalidad ~ dirjase  al

CEDULA DE CIUDADANIA 1 Propietario 5 Manual de Usuario.

1-1
Imagen 14 — Nueva Actividad Econdmica.
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Se despliega ventana Actividades Econémicas — Solicitud de Novedades:

47. Clic 2] seleccionar Actividad Econdomica.
48. Clic seleccionar Fecha de Inicio de Actividad.

49. Clic Bt d’ .

Actividades Econdmicas - Solicitud de Novedades

Actividad Economica * Q

I CULTIVO DE PLATANO ¥ BANANO.

Fecha de Inicio de Actividad *

I 22/04/2025 Eﬂ+®

< Regresar / Cancelar 49 Insertar (B

Imagen 15 — Insertar Actividad Econémica.

En la pestafia Actividades Econdmicas se visualizan las actividades agregadas:

Fecha de Inicio de Actividades en el Distrito de N. Sucursales
Cartagena(Cbligatorio) *
1

22/04/2025 =

Responsable | Actividades Econamicas

Q- Ir | Acciones~

Tipo de Actividad : Comercial

Actividad Econémica Fecha de Inicio

CVigad Economica ennc pa w2 |ga%onoz * Feos keglssro N CEMars O Comerao TN, Camara e Comercio =
Opciones':
0122 - CULTIVO DE PLATANO Y BANANO. x [T =
Cancelar [
Direccion Cdmara de Comercio _ 3 -
50 Registrar Solicitud

Muevo Responsable 2,

Mueva Actividad Ecénomica &
4 4

Ayuda @
Funcionalidad que permite
registrar la  solicitud de
inscripcion  de  un  nuevo
contribuyente.

Si  desea conocer mds
informacién referente a la

| 4 CULTIVO DE PLATANO Y BANANO. 22/04/2025 e T G

. . e Manual de Usuario.

1.
4 »
Imagen 16 — Registrar Solicitud.
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Se visualiza notificacion Solicitud Registrada Exitosamente:

o Solicitud registrada exitosamente x

Imagen 17 — Notificacién Solicitud Registrada Exitosamente.

Nota: Después se realizar la inscripcion debe esperar a que la administracion

realice la aprobacion de su solicitud.
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