
 

GUIA DE OPERACIÓN  TRÁMITES EN LÍNEA  

 

 
1.  Registro en la plataforma de trámites en línea 

 

Este formulario debe ser diligenciado en su totalidad, el usuario y contraseña de ingreso a la 

plataforma se enviara al correo suministrado en el campo e-mail. 

 

 

2. Recuperación de contraseña 
 

Si el usuario olvido su contraseña puede ingresar por la opción de menú recuperar contraseña digitar 

su número de documento y automáticamente se enviara un correo con la nueva clave al su correo 
personal o al suministrado en el formulario de registro. 
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3. Ingreso a la plataforma de trámites en línea 
 

Una vez registrado en la plataforma por favor ingrese su Usuario y contraseña. 
 

 
 

 

 

4. Acceso a las opciones de menú (Impuestos declarados Reteica e 
Industria y Comercio) 

 

Cuando ingrese a la plataforma por favor diríjase a las opciones de menú  para DECLARACIONES y 

seleccione la opción de menú de su interés.  
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5. Pantalla principal para liquidación de los impuestos 
 

Cuando seleccione la opción de menú se cargara la siguiente pantalla. 
 

 
 

 

6. Actualización de datos 
 

Se deben ingresar los datos y dar clic en el botón actualizar. 
 

 
 

 

 

 

7. Registrar Declaraciones 
 

 Seleccionar el año a declarar 

 Periodo 

 Tipo de declaración puede ser (Normal o Corrección) 

 Fecha de presentación  
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Luego dar clic al botón Siguiente 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Selección de establecimientos 
 

Por favor seleccione el símbolo + para que pueda seleccionar su establecimiento. 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se mostrara el siguiente formulario por favor desplegar el combo y dar clic al botón Aceptar. 
 

 

 

 

 

 

 



 

GUIA DE OPERACIÓN  TRÁMITES EN LÍNEA  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Por favor marque el codigo y de clic en el boton Siguiente.  
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9. Selección de actividades económicas 
 

Por favor seleccione el símbolo + para que pueda seleccionar su actividad económica. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Por favor despliegue el combo y seleccione la base de la actividad e ingrese un valor. 
 

Como se muestra en las siguiente imágenes. 
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Bases de la actividad.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Campo valor según la base de la actividad. 
 

 
 

 

Dar clic al boton Aceptar. 
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Por favor seleccione el codigo y oprima el boton Siguiente. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

10. Liquidación de conceptos 
 

En el formulario de Liquidación por favor ingrese los valores que desea liquidar y oprima Actualizar 
para realizar el respectivo cálculo. 

 
Como se muestra en la siguiente imagen. 
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Luego de actualizar por favor dar clic al boton Siguiente. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En el siguiente formulario puede ingresar la firma del contador y del revisar fiscal  y por favor de clic  
Al boton Cerrar. 
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11. Generación de borrador 
 

Una vez hagamos clic en el botón Cerrar, se realiza la generación del borrador como podemos ver en 

la siguiente imagen. 

 
Por favor damos clic en el botón Registrar para crear  la declaración oficial. 
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12. Declaración oficial 

 

Cuando se  crea  la declaración oficial podemos pagarla en línea a través del botón Pagar en línea o 

si lo desea puede dar clic al botón al Finalizar para concluir el proceso. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. Pago en línea 
 

Para el proceso de pago en línea por favor de clic al botón Pagar en línea. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Este boton le mostrara la siguiente pantalla. 
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Por favor ingrese sus datos personales e informacion bancaria acepte los terminos y condiciones y de 

clic al boton Pagar. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
Este es el proceso para la generacion, liquidacion y pago en linea de las declaraciones  a traves de la 

plataforma de tramites en linea, agradecemos su gentil atencion. 

 
Atencion: Lo invitamos a que continue viendo la guia para otros procesos que se ofrecen en la 

plataforma de tramites en linea. 
 
 

 

14. Consultar declaraciones 
 

En esta opción puede consultar las declaraciones previamente liquidadas y generar nuevamente una 

copia de la declaración  
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Se mostrara el siguiene formulario, por favor seleecione la declaracion que desea consultar y oprima el 

botón generar copia. 
 

 
 

 

Automáticamente la plataforma mostrara la declaración seleccionada. 
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15. Factura por vigencias 
 

En esta opción puede realizar facturación por vigencias por favor de clic al botón ingresar. 
 

 
 

 

Una vez ingresamos se cargara el siguiente formulario por favor seleccione la vigencia que desea 
facturar y de clic al botón Registrar Factura. 
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Automaticamente la plataforma cargara el formato de la declaracion, la cual puede pagar en linea 
atraves del boton o finalizar la declaración.  
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Esperamos que esta guía haya sido de apoyo y agradecemos su gentil atención. 
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