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Objetivo

Enfocar a los estudiantes de la Fundacion de educacion superior San José, al servicio de la ciudadania
asesorando con los conocimientos adquiridos sobre el manejo de los tributos del pais y todo aquello
relacionado con el area contable y asesorar de manera gratuita desde el consultorio de los nucleos
de apoyo contable y fiscal de acuerdo a la regulacion normativa y de igual manera asistirles en el
correcto uso de los servicios en linea dispuestos por la U.A.E. Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales DIAN.

Alcance

Por medio de este manual queremos brindar orientacién a las personas que se encuentren atendiendo
presencialmente a las personas naturales y juridicas que llegan al consultorio NAF. Hemos empleado
el conocimiento adquirido a lo largo de la carrera de contaduria publica, hemos realizado las
respectivas investigaciones para poder disefiar estos manuales técnicos, y que estos sean de gran
ayuda para las NAF y la Fundacién de Educacion Superior San José.
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Orientacion y acompaiamiento en el diligenciamiento de las declaraciones de ICA

Como es de conocimiento de las personas que han sido designadas para atender al usuario en el
consultorio de las NAF, el ICA es un impuesto distrital, en este caso vamos a ver el paso a paso de
por donde se debe hacer su diligenciamiento. Antes de empezar es necesario haber realizado los
tramites de registro en la oficina virtual de la secretaria de hacienda para poder acceder a la plataforma,
cuyos pasos se pueden encontrar en el siguiente link:
https://www.shd.gov.co/shd/sites/default/files/files/instructivo-oficina-virtual.pdf. En caso de ya tener el
usuario en la oficina virtual de la secretaria de hacienda, vamos a seguir el procedimiento:

Paso 1:

Ingresar a la pagina de la secretaria de Hacienda y dar click en oficina virtual:

http://www.shd.qgov.co/shd/

Secretaria Distrital de Hacienda
BOGOT/\ S

7

ﬁ Inicio (h\ Tramites 31 Impuestos ﬁ/ﬁ Economia y finanzas Nuestra entidad ‘Graciasalus impuestos

Paso 2:
Una vez demos click en oficina virtual vamos a diligenciar los datos del usuario para el ingreso:

OFICINA
VIRTUAL

Tipo de Identificacién

| Cedula de Ciudadania v|

Numero de identificacién

Contrasefia



https://www.shd.gov.co/shd/sites/default/files/files/instructivo-oficina-virtual.pdf
http://www.shd.gov.co/shd/
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Paso 3:

16N TEENBLORIEA

Una vez estemos dentro de la plataforma daremos click en el panel de la izquierda en “Mis impuestos” (1) y
luego click en “industria y comercio” (2) como se muestra en la imagen:

& Mis datos de contacto

= Mis impuestos

Predial
, Hola (D S.A.S :
Vehiculos
SALAN B L 2 La Secretaria Distrital de Hacienda pone a tu disposicion |a ofi
- consultar tu informacion personal y de contacto, tus predios, v
Retencion ICA s . - . .
acceder a un buzon virtual para recibir informacion y notificaci
&= Mi buzdn
= MiRIT ¢ jBogota te la pone facil!

# Mis Tramites

Al dar click en la opcién “industria y comercio” nos van a aparecer tres opciones. En la primera “Actividades
registradas” podemos consultar las actividades econoémicas y el codigo ClIU de las registradas por la empresa.
En la segunda opcién “declarar y pagar en 3 pasos” es donde podremos diligenciar el formulario. Y la tercera
opcion es “consultar pagos y/o declaraciones presentadas” en la que encontraremos el historial de las
declaraciones de ICA y podremos descargar tanto las declaraciones como los recibos de pago. Para diligenciar
el formulario daremos click en “Declarar y pagar en 3 pasos”.

Paso 4:
Al dar click en “Declarar y pagar en 3 pasos” nos aparecen tres opciones en orden como se muestra en la

imagen, daremos click en la 1. Liquidar impuesto:
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ITuEIen TECHDLGRIEA

= Mis impuestos &
Predial
Vehiculos
Industria y Comercio
Actividades registradas

Declarar y pagar en 3 pasos

1. Liquidar impuesto -

2. Presentar declaracion

3. Pagar impuesto

Paso 5:
VVamos a ser redireccionados a una nueva ventada en donde diligenciaremos los datos que nos solicitan,
entre los cuales se encuentran numero de documento, periodo y el tipo de declaracién (inicial, correccién):

Secretaria Distrital de Hacienda

BOGOTA Liquidador de Impuesto ICA

Liguidador ICA
Impuesto de industria y comercio, avisos y
tableros.

Tipo Documento NIT - Nimero de Identificacidn T{v

Nimero de D
documento

Confirme Nimero
de documento

Aiio gravable 2020 N
Regimen Preferencial ICA v
Consulte los requisitos para

pertenecer a cada régimen

Periodo » Anual i
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Paso 6:

Seremos direccionados a una nueva ventana en la que daremos continuar, después encontraremos el
formulario, el cual vamos a diligenciar con los datos de la liquidacion realizada, al final daremos click en
Generar declaracion para firma digital o electronica y con esto guardaremos el formulario, el cual podremos
encontrar para firmarlo en la oficina virtual en la opcién de industria y comercio 2. Presentar declaracion

Datos para liquidacién del Impuesto

No. Establecimientos :Entidad Financiera? :cTiene avisos yio tableros?
9 O si @ No O si @ No
Codigo Actividad Econ. Principal Tarifa Base gravable Neta Valor Impuesto (IC}
Cédigo Actividad Econ. Secundaria Tarifa Base gravable Neta Valor Impuesta (IC) E
Liguidacion
Si desea modificar los datos presentados, habilite modo edicion. O Si @ No

Total bases gravables principal y secundarias 0
Total ingresos ordinarios y exiraordinarios de periodo BA 0
Total ingresos obtenidos fuera del Distrito Capital BC o
Total ingresos brutos obienidos en el Distrito Capital BT 0




