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 PASO 1: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 PASO 2: 

 

 
 
 
 

 

 

INGRESAR A LA PÁGINA WEB DEL 

MUNICIPIO DESDE SU NAVEGADOR DE 

CONFIANZA, ESCRIBA LA PALABRA 

ALCALDÍA SEGUIDA DEL NOMBRE DEL 

MISMO  

UBICAR EL LINK DE ACCESO AL 

PORTAL TRIBUTARIO Y ACCEDER A 

ESTE 

SELECCIONAR EL ICONO DE DECLARACIÓN 

DE RETENCIÓN DE INDUSTRIA Y COMERCIO 
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 PASO 3: 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

CLIC EN INICIAR SESIÓN 

INGRESE SUS 

CREDENCIALES 
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 PASO 4: 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 PASO 5:   
 

 

 
 
 
 
 
 

 PASO 6:  
 
 
 

 

 

SELECCIONAR RETECIÓN 

DE INDUSTRIA Y COMERCIO 

 

CLIC EN INFORMACIÓN 

EXÓGENA 

ESCOGER LA VIGENCIA 

A REPORTAR 
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 PASO 7:  
 
 
 

 
 

 
 

 

 PASO 8:  
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

SELECCIONAR AÑADIR 

REGISTRO 

 

COMPLETAR LOS CAMPOS CON LA INFORMACIÓN 

REQUERIDA Y CLIC EN CONFIRMAR 
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 PASO 9:  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

SELECCIONAR DESCARGAR PLANTILLA 

SE DESCARGARÁ UN ARCHIVO EXCEL, EL CUAL 

SE DEE COMPLETAR DE ACUERDO A LA HOJA DE 

APOYO INFORMACIÓN Y LUEGO GUARDAR 
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                HOJA DE APOYO DE INFORMACIÓN 

 
 
 
 

 PASO 10:  
 
 
 
 
 

 
 

SELECCIONAR LA OPCIÓN 

SUBIR PLANTILLA 
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 PASO 11:  
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 PASO 12:  
 

 
 
 
 
 
 

 

SELECCIONAR EL ARCHIVO (EXCEL 

DILIGENCIADO) Y CLIC EN CONFIRMAR 

CLIC EN REPORTAR INFORMACIÓN, SE 

DESCARGARÁ UN ARCHIVO EXCEL DE 

CONFIRMACIÓN CON LA INFORMACIÓN 

REPORTADA 
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            ARCHIVO EXCEL DE CONFIRMACIÓN 

 

 PASO 13:  
 

 
 
 

 

 

NOTA: Si al momento de cargar la información aparece el siguiente icono  
en color rojo, clic en reporte de errores, el sistema le descargara un cuadro excel 
con el error presentado( columna L) además la indicará la modificación o paso a 
seguir para resolver inconveniente presentado. 

 
 
Por ejemplo: 
 

 

PARA OBTENER EL CERTIFICADO DE 

PRESENTACIÓN ES NECESARIO DAR CLIC EN 

DESCARGAR REPORTE, PARA GENERAR EL 

ARCHIVO 


