s sysman GUIA DE OPERACION TRAMITES EN LINEA

1. Registro en la plataforma de tramites en linea

Este formulario debe ser diligenciado en su totalidad, el usuario y contrasefia de ingreso a la
plataforma se enviara al correo suministrado en el campo e-mail.

REGISTRO DE USUARIOS

Digite el texto que
Vi liza en la imagen

Registrar | | Cancelar

2. Recuperacion de contraseina

Si el usuario olvido su contrasefa puede ingresar por la opcion de menu recuperar contrasefia digitar
su numero de documento y automaticamente se enviara un correo con la nueva clave al su correo
personal o al suministrado en el formulario de registro.

RECUPERAR CONTRASERA DE USUARIO

e E—
Documento:

1

Digite el texto que
visualiza en la imagen

L

Enviar Cancelar
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3. Ingreso a la plataforma de tramites en linea

Una vez registrado en la plataforma por favor ingrese su Usuario y contrasefia.
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EPLATANENTODECLQEETL
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Ingresar /

Sefior usuario recuerde imprimir su factura en una impresora laser para evitar devoluciones en los bancos.
Registrese Aqui

Recuperar Contraseiia Informacion Impoertante: Estimado contribuyente es importante que usted se registre en la plataforma para continuar con el proceso de liquidacion de los servicios,

recuerde que estar registrado en otras entidades no lo exime de registrarse aqui por favor registrarse sin el digito de verificacion

Informacion de Interés: Estimado contribuyente si usted aun no se ha presentado ante la alcaldia para poder liquidar los servicios de industria comercio debe
hacerlo enviando la documentacién al correo electrénico tributos@florencia-caqueta.gov.co para poder utilizar los servicios de 1a plataforma web.

En la presente plataforma, usted podra registrarse  ingresar para realizar la consulta, impresién y pago en linea por PSE de los servicios de Impuesto de Industria y
Comercio, Reteica e Impuesto Predial

51 aun 00 se ha registrado, oprima sobre ¢l texto (R.emsl:rese aqui) y diligencie 1a informacién solicitada, el sistema enviara a su correo electrénico un mensaje de
6n, recuerde que la confid lidad de los datos que usted suministre.

S1 ya se encuentra registrado en nuestro sistema, por favor digite su usuario y contrasefia, después oprima el botén (ingresar).

Este gran avance tecnologico, ademas de brindar un servicio mas eficiente y rapido a los contribuyentes: permite ahorrar tiempo y evita el desplazamiento a la Oficina

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

Cuando ingrese a la plataforma por favor dirijase a las opciones de ment para DECLARACIONES y
seleccione la opcidén de menu de su interés.

DECLARACIONES A

+| RETEICA
+| INDUSTRIA Y COMERCIC ;

?No visualiza su Factura o

Documento?
Descargar Adobe POF Plug-In

Comprobar su sistema

ALCALDIA DE

- FLORENCIA

FEFARTAMENTODECADQUETA
C O Lo MEIA
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5. Pantalla principal para liquidacion de los impuestos

Cuando seleccione la opcién de menl se cargara la siguiente pantalla.

23 Declaraciones ®

Bienvenido al sistema de declaraciones reteica

l Actualizacion de datos Consultar declaraciones Facturar por vigencias
] P L
(|

6. Actualizacion de datos

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

Actualizacion de datos ®

micio >  Actualizardatos >

Actualizacion de datos de notificacion

Direccion

cion de notificacitn
Centro

6/20
Teléfono *

3212002000

10110
Correo electrénico

tol@sysman.com.co
17/30

7. Registrar Declaraciones

Seleccionar el afio a declarar

Periodo

Tipo de declaracién puede ser (Normal o Correccion)
Fecha de presentacion
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Luego dar clic al botén Siguiente

Presentacion de declaraciones ®

Inicioc >  Presentardeclaracion >

@ Aifio gravable 0 Establecimientes @ Wariables Liguidacién de conceptos @ Declaracion

Seleccione el afio a declarar *

2020 A

Periodo *
9 b

Tipo de declaracion *

Normal A

Fecha de presentacidn =
15/1/2021 o]

8. Seleccion de establecimientos

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

N

7 = [ = — 7

Presentacion de declaraciones

o Afio gravable ° Establecimientos @ Variables Liquidacion de conceptos @ Declaracidn

Establecimientos + C

No existe informacion

Filas 10~ aro 1< < > 2l

Nuevo Registro

Nombre del establecimiento *

Campo cbligatorio

Cancelar
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Direccion

PAPELERIA CALLE 3N 23 45

Filas 5

Por favor marque el codigo y de clic en el boton Siguiente.

Presentacion de declaraciones ®

Inicio > Presentar declaracion >

o Afio gravable ° Establecimientos @ Variables Liquidacién de conceptos Q Declaracion

1 Seleccionados [}
o . - . Fecha de
Nombre del establecimiento Direccion Teléfono p e
inscripcién
001 PAPELERIA CALLE3N 2345 3245632222 02/02/2016

Filas 10 - 1-1del

Todos los derechos reservados @ e 7 Stefaning



$ sysman GUIA DE OPERACION TRAMITES EN LINEA

9. Seleccion de actividades economicas

Por favor seleccione el simbolo + para que pueda seleccionar su actividad econdémica.

Presentacion de declaraciones ®

Inicio > Presentardeclaracién >
° Afio gravable ° Establecimientos o Variables Liquidacién de conceptos @ Declaracion
Actividades econémicas + e =
No existe informacién
Filas § - 0/0 1K < > 3
< >

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

Como se muestra en las siguiente imagenes.

Nuevo Registro

Codigo *

{campo obligatorio

alor *

{campo obligatorio

S
JCHMEIar
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Bases de la actividad.

S
Numerico Entero BASE COMERCIO

‘ Nimerico Entero ‘ BASE FINANCIERA

Numerico Entero BASE INDUSTRIA

‘ Namerico Entero ‘ BASE SERVICIO

Filas § -

Campo valor segln la base de la actividad.

Nuevo Registro
cédigo *
006 -Namerico Entero

Valor *

Campo obligatorio

Dar clic al boton Aceptar.
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Nuevo Registro

codigo *
006 -Namerico Entero

wvalor

1000000

Por favor seleccione el codigo y oprima el boton Siguiente.

Presentacion de declaraciones ®

Inicio > Presentar declaracion >
° Afio gravable ° Establecimientos ° Variables Liquidacién de conceptos @ Declaracion
1 Seleccionados V|
[ Codigo Tipo de dato Etiqueta
os Niimerico Entero BASE FINANCIERA 1000000
Filas § ~ 1-1del 1< < >3
< >
Todos los derechos reservados @ ooy % stefanine
- - -
10. Liquidacion de conceptos

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

Como se muestra en la siguiente imagen.
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Presentacion de declaraciones ®

° Afio gravable o Establecimientos ° Variables o Liquidacion de conceptos Declaracion
Liquidacion del sistema Liquidacion
~ ~
POR INDUSTRIA POR INDUSTRIA
o 1000015
POR COMERCIO POR COMERCIO
ok 200003
POR SERVICIOS POR SERVICIOS
o jooool2]
POR SERVICIOS FINANCIEROS POR SERVICIOS FINANCIEROS
o} 40000/%]
AUTORRETENCIONES PRACTICADAS AUTORRETENCIONES PRACTICADAS
ol ol3
TOTAL SALDO A CARGO TOTAL SALDO A CARGO
([ ) =]
Todos los derechos reservados © [ Mireneaft SOI_Senser Mananement Studin b i S.E'B\!’“IJ!I

Luego de actualizar por favor dar clic al boton Siguiente.

Presentacion de declaraciones El registro ha sido actualizado correctamente

Inicio > Presentar declaracion >

° Afio gravable ° Establecimientos ° Variables ° Liquidacién de conceptos @ Declaracion
Liquidacion del sistema Liquidacion
-~ -~
POR INDUSTRIA POR INDUSTRIA
of 10000+
POR COMERCIO POR COMERCIO
ot 20000f5
POR SERVICIOS POR SERVICIOS
| 3000013
POR SERVICIOS FINANCIEROS POR SERVICIOS FINANCIEROS
ok 4000043

AUTORRETENCIONES PRACTICADAS

04 o

AUTORRETENCIONES PRACTICADAS

TOTAL SALDO A CARGO TOTAL SALDO A CARGO
10000043

o2 v

Todos los derechos reservados ®

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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Terceros asociados

Agqui puede definir si desea los datos de contador y/o revisores fiscales asociados. Por favor cierre el didlogo para continuar

Contador

- [] Incluye firma contador

Revisor fiscal

+ [] Incluye firma revisor

11.

Generacion de borrador

Una vez hagamos clic en el boton Cerrar, se realiza la generacién del borrador como podemos ver en
la siguiente imagen.

Por favor damos clic en el botén Registrar para crear la declaracién oficial.

Presentacion de declara

nes

> Presentar declaracion >

° Afio gravable

o a 4

1| del

° Establecimientos

FLORENCIA
i

DECLARACION DE RETENCIONES DEL IMPUESTO DE INDUSTRIAY COMERCIO

° Variables

— |4 Tamafio automatico v

ALCALDIA DE FLORENCIA
SECRETARIA DE HACIENDA

Secretaria de Hacienda - Oficina de Tributos

° Liquidacion de conceptos

MNo. FORMULARIO

- . Mo REFERENCIA COD. INTERNG
pEcLamAcion:  [X] comreccien [
= ENE | WAR | WAY | JUL | SEF | ROV %
ANO GRAVABLE: | PERIODO AL GUAL No. FORMULARIO CORRECCION: Mo. REGISTRO:
CORRESPONDE
ST DECLARACION, | FEE | ABR | JUN [ #G0 | OGT | DIC
A.DATOS DEL CONTRIBUYENTE
1. APELLIDOS ¥ NOMBRES
RAZON SOCIAL
DIGITO VERIFICAGION 4. TELEFONO

2. IDENTIFICACION

cc [ Te [] T []wr []

3. NUMERO DOCUMENTO:

3. DIRECCION PARA NOTIFICACION

[& municiPi0

NO ESCRIBA CENTAVOS, APROXIME EL MULTIPLO DE MIL MAS CERCANC Y ESCRIBALOS SIN DEJAR ESPACIOS EN BLANCO A LA DERECHA (ART. 677 ET)

B.CONCEPTOS

VALOR BASE RETENCION

T VALOR RETENCION PRACTICADA

@ oeclaracion

S0 R »

Todos los derechos reservados @

swmenavr iz stefanini
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12, Declaracion oficial

Cuando se crea la declaracion oficial podemos pagarla en linea a través del boton Pagar en linea o
si lo desea puede dar clic al botdn al Finalizar para concluir el proceso.

Presentacion de declaraciones ®

e Afio gravable e Establecimientos e Variables a Liquidacion de conceptos @ Declaracién

[in) a M 1| det =4 1= - a0 N »

~

3 1 ALCALDIA DE FLORENCIA
é‘ FLORENCIA SECRETARIA DE HACIENDA
HI0DIVERSIDAD maa
N = gﬁdﬂj’ Secretaria de Haclenda - Oficina de Tributos
DECLARACION DE RETENCIONES DEL IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

. . No REFERENGIA COD. INTERNO No. FORMULARIO
DECLARACION: [X] comreccion. [ ] © °
ARO GRAVABLE: | PERICDO AL CUAL  (-ENE L MAR LWMAY LJUL L SSP LNOV | 5 FORMULARIO GORRECCION: No. REGISTRO:
CORRESPONDE R —_
ESTA DECLARACION; [——o—-on LU LAG0 L OFT | DI
A.DATOS DEL CONTRIBUYENTE
1. APELLIDOS ¥ NOMBRES
RAZON SOCIAL
2. IDENTIFICACION 3. NUMERO DOCUMENTO: DIGITO VERIFICACION 4. TELEFONO:
cc [] T [ 1w [ wr []
3 DIRECCION PARA NOTIFIGACION 4. MUNICIPIO:

NO ESCRIBA CENTAVOS, APROXIME EL MULTIPLO DE MIL MAS CERCAMNO ¥ ESCRIBALOS SIN DEJAR ESPACIOS EN BLANCO A LA DERECHA (ART. 577 E.T.

Presentacion de declaraciones

lhicio >  Presentar declaracion >

° Afio gravable ° Establecimientos ° Variables o Liguidacidén de conceptos @ Declaracitn
m a1ty 1|det — |+ s v st n|»
A
¥ H ALCALDIA DE FLORENCIA
-FLORENCIA SECRETARIA DE HACIENDA
HIODIVERSIDAD mes ) ) .
¥ ﬂm Secretaria de Hacienda - Oficina de Tributos
DECLARACION DE RETENCIONES DEL IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
DEGLARACION. [%] CORRECCION. [ | Mo. REFERENGIA COD. INTERNO No. FORMULARIO
AN GRAVABLE: | PERIODO ALCUAL | -SME L MAR LMAY | JUL L SEP L NOV | 1) FORMULARIO CORRECGION No. REGISTRO:
CORRESPONDE —— TR
ESTA DECLARAGION; [——o—-of 1 JUN 1 AGO L OCT L OIC
A. DATOS DEL CONTRIBUYENTE
1. APELLIDOS ¥ NOMBRES
RAZON SOCIAL
2. IDENTIFICACION 3. NUMERO DOCUMENTO: DIGITO VERIFICACION: 4. TELEFONO:
cc [ 1e [ [ wT []
3. DIRECCION PARA NOTIFIGACION 4. MUNICIFIO:

NO ESCRIBA CENTAVOS, APROXIME EL MULTIPLO DE MIL MAS CERCANO ¥ ESCRIBALOS SIN DEJAR ESPACIOS EN BLANCO A LA DERECHA (ART. 577 E.

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.

<« (G © & nhitps://checkout.payulatam.com/ppp-web-gateway-payu/app/v2 tk=0ad 32460 2eaf253b41851¢1 Tedbb 1 26 /cofpa. *** w N @O ® %

Resumen de la compra

2. Algunos bancos tienen un procedimiento de autenticacion en su pagina (por
ejemplo, una segunda clave), si nunca has realizado pagos por internet con tu
cuenta de anorros o corriente, €s posible que necesites tramitar una autorizacion
ante tu banco. Sitienes dudas, puedes consultar los

Referencia: 202100193
Descripcién: Referencia codigo reteica 202100193
Total a pagar ......c..evvueuenennennnns $419,000.00

Banco * - Seleccione - v
Nombre del titular *
Tipo de Persona * - Seleccione - b

Documento CC. -
de identificacién *

Teléfono * = v +6T

] Acepto los y autorizo el

Si quieres cancelar esta transaccion debes dar click

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 opcion puede consultar las declaraciones previamente liquidadas y generar nuevamente una
copia de la declaracion
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.

Consultar declaraciones
=] |
|
- T

Se mostrara el siguiene formulario, por favor seleecione la declaracion que desea consultar y oprima el
botdn generar copia.

Consultar declaraciones ®

Inicio >  Consultar declaraciones >

‘6' Generar copia

1 Seleccionados

[] Nombre Periodo Mes pagado Fecha declaracion
[ Nomal 2020 2 13/01/2021
]  Nomal 2020 3 13/01/2021
Normal 2020 10 14/01/2021

Automaticamente la plataforma mostrara la declaracion seleccionada.
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o a M4

{xuon

lldel

ENCIA

1 N ooy

Copia generada

— |+ Temsfic sutomitico v

ALCALDIA DE FLORENCIA
SECRETARIA DE HACIENDA

Secretaria de Hacienda - Oficina de Tributos

®

a0 n|»

DECLARACION DE RETENCIONES DEL IMPUESTO DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO

DECLARACION: [X] CORRECGION: [

No. REFERENCIA COD. INTERNG

ANO GRAVABLE PERICDO AL CUAL
CORRESPONDE |,
ESTA DECLARACION:

=]

ENE_| MAR SEP | WOV

No. FORMULARID

Mo. FORMULARIO CORRECCION:

No. REGISTRO:

]
[ | i | Ao | BT | o

A.DATOS DEL CONTRIBUYENTE

1. AFELLIDOS ¥ NOMERES

RAZON SOCIAL

2. IDENTIFICACION

cCc [J TE [ T [ WNT [

3. NUMERO DOCUMENTO:

|DIGITOVERIFIC.5CION

3. DIRECCIGN FARA NOTIFICACIGN

4. MUNICIPIC:

MO ESCRIBA CENTAMOS, AFROXIME EL MULTIPLO DE MIL MAS CERCANO ¥ ESCRIBALOS SIN DEJAR ESPACIOS EN BLANCO A LA DERECHA (ART. 577 E.T)

B. CONCEPTOS

VALOR BASE RETENCION

VALOR RETENCION PRACTICADA

6. RETENCIONES ICA ACTIVIDAD INDUSTRIAL

7. RETENGIONES ICA ACTIVIDAD COMERCIAL

8. RETENGIONES ICA ACTIVIDAD DE SERMIGIOS

9. RETENGIONES IGA AGTIVIDAD FINANCIERA

10. AUTORRETENCIONES PRACTICADAS

11. TOTAL SALDO A CARGO

12. SANCICON POR INEXACTITUD

13. OTRAS SANCIONES (ERROR ARITMETICOY INEXACTITUD)

14. MENOS SALDO ANTERICR

15. SANCION FOR CORRECION

HEI R E R R

-~

15. Factura por vigencias

En esta opcion puede realizar facturacion por vigencias por favor de clic al boton ingresar.

Una vez ingresamos se cargara el siguiente formulario por favor seleccione la vigencia que desea
facturar y de clic al boton Registrar Factura.
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it Fecha matricula
24078483 15/01/2021

Aplicar descuentos

[ Page por abono

4 Seleccionados a >
Numero declaracion Mes pagado Valor abonado
! 202100030 Normal 2 2020 $319.000 S0 $319.000
! | 202100031 | MNormal 3 ‘ 2020 ‘ $319.000 ‘ S0 ‘ $319.000
202100057 Normal 10 2020 £$319.000 80 £319.000
| 202100083 Normal 1 2020 ‘ $319.000 ‘ 80 ‘ $319.000
= e
Automaticamente la plataforma cargara el formato de la declaracion, la cual puede pagar en linea
atraves del boton o finalizar la declaracion.
— 4 Tmsfzasemi v S BA »
ANO GRAVABLE: | No. REGISTRO. A

A_DATOS DEL CONTRIBUYENTE

T APELLIDOS ¥ NOWBRES
RAZGN SOCIAL
2 IDENTFICACION 3 NUWERD DOCUNENTO o . & TELEFOND
cc [ 1e [ m [ wr []
3. DRECCION PARA NOTIFIGACIGN To e
WO ESCRIBA CENTAVOS, APROXINE EL WULTIPLD DE WIL WAS CERCANG Y ESGRIBALDS SN DEJAR ESPACIOS EN BLANGO A LA DEREGHA (ART STTET)
B CONCEPTOS VALOR EASE RETENCION VALOR RETENCION PRACTICADA
5 RE ACTIVIDAD INDUSTRIAL

7 RETENGIONES IGA AGTVIDAD GOMERTIAL
& RETENCIONES ICA ACTVIDAD DE SERVICIOS.
o RETENCIONES ICA ACTVIDAD FINANGIERA
10, AUTORRETENGIONES PRACTICADAS
11, TOTAL SALDO A CARGO
12 SANGIGN POR INEXACTITUD!
13, OTRAS SANCIONES (ERROR ARTMETICO! INEXACTITLD)
14 MENOS SALDO ANTERIGR
‘SANCION POR CORRECION

18, SANCION POR DECLARACIGN EXTEMPORANEA
17, TOTAL VALOR. GTRGS GARGOS
15. TOTAL A CARGO (Rengién 11 = 18

18. DEDUCCIONES
| 20.VALGR A FAGAR.
[ 21 INTERES OE MORA
22 SSTEMATIZACION
23. TOTAL A FAGAR
[ 24 ToTALEALDO A FAVCR

B R R E R b R Bk E

FIRMA

impuestosDeclarados. FrmFacturacionVigenciasComponent.lb_15_volver impuestosDeclarados. FrmiacturacionVigenciasComponent.Ib_16_pagar

Todos los derechos reservados © i 2 St fRINE

impuestosDeclarados. FrimFacturecionvigericiastomponent.lb_17_finalizar
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s://checkout.payulatam.com/ppp-web-gateway-payu/app/

Resum

2. Algunos bancos tienen un procedimiento de autenticacion en su pagina (por
ejemplo. una segunda clave), si nunca has realizado pagos por internet con tu
cuenta de ahorros o corriente, es posible que necesites tramitar una autorizacion
ante tu banco. Si tienes dudas, puedes consultar los

Referencia: 202100~
Descripcion: Referer

Total a pagar-......

Banco * - Seleccione - -

Nombre del titular *

Tipo de Persona - Seleccione - -
Documento CC. w
de identificacion *
Teléfono * - +57
[ Acepto los y autorizo el
Microsoft Edge Siquieres cancelar esia transaccion debes dar click

Esperamos que esta guia haya sido de apoyo y agradecemos su gentil atencion.

CONTROL DE CAMBIOS

Version | Fecha Novedad / Cambio Al L. Modific6, Cargo b,
Configuracion Cargo
Linea Base Flor esperanza
0 15/01/2021 Manual TOL (C) Jorge Romero rosas / Lider de

Calidad




