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Version: 01

IN-GEHA-ING Instructivo de Usuario
para Generar Documento de Cobro de

Alcaldia de Medellin

Industria y Comercio por el Portal Clonia Tochloga s nnovacin
Unidad o proceso responsable: Facturacion
Informacidn de contacto:
Cargo: Lider de Programa E-mail: keytin.rosado@medellin.gov.co

Extension: 5643

Ubicacion: Calle 44 N° 52-165 Oficina 406, Piso 4

Descripcion (En que consiste):

Este documento describe los pasos de cdmo autogestionar en linea la generacién del documento de cobro de
Industria y Comercio a través del portal Web del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de

Medellin.

Dirigido a:

Contribuyente de Industria y Comercio del Distrito Especial de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion de Medellin.

Pasos a seguir:

1. Ingresar al portal Web
1.1.Ingresa al Portal Tributario de la Secretaria de Hacienda en la pagina Web del Distrito Especial de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin https://www.medellin.gov.co/es/secretaria-de-
hacienda/portal-tributario/

2. Registrar usuario

09

Portal Tributario

©

Para acceder al servicio de “Duplicado de documento de cobro de Industria y Comercio” necesita iniciar

sesion en el Portal.
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2.1.En pagina web del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin
https://www.medellin.gov.co da clic en la esquina superior izquierda en la opcién “iniciar sesién”

Inicia sesién

Alcaldia de Medellin
Secroaras y Dependsncias +

T Opciones de Accesibilidad & idioma v Inicia sesidn | F egiatrate

Alcaldia de Medellin

oy Participa  Transparencia Servicios a la Cludadania  Sala de prensa PQRSD  Impuestos T
[ -

2.2.Si el usuario no se encuentra registrado: selecciona la opcion “Registrate”.

@'Gov.co T opciones do Accesibitidad Idioma Inicia sesién | Registrate

B8 Alcaldia de Medeilin
e

Participa Servicios a la Ciugad Sala de prensa  PQRSD  Impuestos mites y Servicia Q

2.3.Se despliega la ventana “Registrate en la Alcaldia de Medellin” y diligencia los campos segun el tipo de
sociedad:
2.3.1. Persona Natural:
e Tipo de Sociedad: despliega pestafia y selecciona Persona Natural.
e Tipo de identificacién: despliega pestafa y selecciona el tipo de identificacién del usuario.
e Numero de identificacion: digita el niumero de identificacidn del usuario.
e Nombre (s): diligencia el nombre del usuario.
e Apellidos: diligencia apellido del usuario.
e Género: despliega pestaiia y selecciona el género al que pertenece el usuario.

e Correo electrénico: diligencia correo electrénico del usuario.

e Direccién de Residencia: digita la direccidn de residencia del usuario.

e Barrio (opcional): diligencia el barrio del usuario.

e Numero de contacto 1: digita teléfono de contacto 1 del usuario.

e Numero de contacto 2 (opcional): digita teléfono de contacto 2 del usuario.
e Pais: despliega pestafia y elige el pais del usuario.

e Departamento: despliega pestafia y elige el departamento del usuario.
o Ciudad: despliega pestaiia y elige ciudad del usuario.
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@'Gov.co 9 opciones de Accesibilidad Inicia sesién | Registrate
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v @

Q

ombre de tu barrio un teléfono de contacto

Departamento:*

Colombia v @ | ANTIOQUIA

MEDELLIN

2.3.2. Persona Juridica:

Tipo de Sociedad: despliega pestafia y selecciona Persona Juridica.
Tipo de Entidad: despliega pestafia y selecciona el tipo de entidad del usuario.

Tipo de identificacion: despliega pestafia y selecciona el tipo de identificacion del usuario.
Numero de identificacion (sin digito de identificacion): digita el nimero de identificacion del

usuario.

Digito de verificacion: diligencia el nimero de identificacién del usuario.
Razdn social: diligencia la razén social del usuario.

Correo electrénico: diligencia correo electrénico del usuario.

Direccion comercial: digita la direccién comercial del usuario.

Barrio (opcional): diligencia el barrio del usuario.

Teléfono comercial: digita teléfono comercial del usuario.

Numero de contacto 2 (opcional): digita teléfono de contacto 2 del usuario.
Pais: despliega pestafia y elige el pais del usuario.

Departamento: despliega pestaiia y elige el departamento del usuario.
Ciudad: despliega pestaiia y elige ciudad del usuario.
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@'Gov.co 4 opciones de Accesibilidad Iricia sesion | Registrate

Alcaldia de Medellin

Alcaldia de Medellin
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gistrate en la Alcaldia de Medellin

Tino de Entidad: Tipo de Identificacion
v |@ | seleccione... v @ | NT
gito de Varificacian:

Cédula/NIT 9 |Dv @

Electronico!

tu buzon electronico

an de residencia o ¢ el nombre de tu barrio

Colombia v @

ontacto o . ANTIOQUIA
Ciudad:

MEDELLIN

SIGUIENTE

Secretarias y Dapendencias

PQRSD  Tramites y Servicios

2.4.Validar correo electrénico del usuario:

2.4.1. Para un registro exitoso es necesario validar previamente el correo del usuario, dar clic en el

boton HEEEE

2.4.2. Se habilita la venda de “Valida tu direccion de correo electrénico”, dar clic en el botén .
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Valida tu direccién de correo electrénico

El comeo se envio correctamente, verfica en tu buzdn electrinico y sigue las instrucciones pan continuar con el
proceso de regatro

2.4.3. Al correo electrénico registrado es enviado mensaje “Enlace de validacién de correo”, dar clic
en el enlace “Haz clic aqui para validar tu direccién de correo”.

Enlace de validacion de correo

atencion ciudadana@medallin gow.co

% 4\ Responder ¥ Responder a todos
Para: Usted
Enlace de validacién de correo
Cordial saludo

Bienvenido al portal de fa Alcaldia de Medeilin
Hemos generada este anlace para que verfiques tu direccion de correo:

Hag clic aqui para vaiidar tu direccion de comen

Alentamente,

Alcaldia de Medellin

Direccion; Calle 44 N 52 - 165 Centro Admiy la Alpujarra - [ dedellin
Linea dnica de Atencidn a la Ciudadania: 44 44 144 o en |a Linea Gratuita Nacional D1 8000 411 144

2.4.4. Se habilita la ventana que confirma la validacion del correo.

IN-GEHA-763, Versién 01.

La impresidn o copia magnética de este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA”. Sélo se garantiza la

actualizacién de esta documentacién en el sitio ISOLUCION Alcaldia de Medellin.




Codigo: IN-GEHA-

763 IN-GEHA-ING Instructivo de Usuario

Version: 01 para Gem.erar Documt.ento de Cobro de Neadia
Industria y Comercio por el Portal Clonia Tochloga s nnovacin

R T —
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El correo se ha validado correctamente

Acércate a la Alcaldia de Medellin

Alcaldia de Medellin

Cooria Tecroionya o Innorvaciin

2.5.Finaliza el registro en el portal web.

2.5.1. Hace clic autorizando al Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin para el
envio de correos electronicos de documentos de cobro, comunicaciones oficiales, actos
administrativos, tramites y servicios.

2.5.2. Hace clic aceptando las politicas de uso del portal manifestando estar de acuerdo con el
procedimiento para la proteccion de datos personales en el Distrito Especial de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién de Medellin.

2.5.3. Elige la opcién para continuar.

2.6.Se despliega ventana “Bienvenido al portal de la Alcaldia de Medellin” informando el envio de una
contrasefia provisional al correo electrdnico registrado.

Bienvenido al Portal de la Alcaldia de Medellin

Una contrasefia provisional fue enviada a tu direccion de correc electrénico, se te pedird la cambies inmediatamente
en el primer ingreso por una de tu elecciédn,

Gracias por usar los canales virtuales de la Alcaldia de Medellin.

2.7.Al correo electrdnico registrado es enviado mensaje “Bienvenido al portal de la Alcaldia de Medellin”,
con el enlace directo para crear contrasefia, y una contrasefia provisional (en el caso de ser usada debe
ser cambiada inmediatamente en el primer ingreso por una nueva).
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Credenciales de ingreso al Portal de la Alcaldia de Medellin
5 cion ciudadana@medellin.gov.co € Responder #, Responderatodos ~* Reenviar (=
Usted Vie 1, 2024 %50 AM
Cordial saludo
Gracias por registrarse en el portal de la Alcaldia de Medellin.
Hemos generado este enlace para que establezcas una contraseria:
Enlace directo: Crear contrasena
O también si prefieres puedes ingresar a www medellin.gov.co con estos datos para tu primer ingreso:
Usuario:
Contrasena: r”ZqGp90es9pQ
P lad, el sistema te solicitara cambiar esta contraseffa. Tu nueva clave debera tener enire y conlener nimeros y letras que se pueden combinar en may(sculas y

de la entidad donde se realizard el cambio de la contraseia*
2.7.2. Visualiza ventana “Cambia tu contrasefia en la Alcaldia de Medellin” y dlllgenua los siguientes
espacios:
e Nueva contraseia: digita la contrasefia (la contraseia debe tener minimo 8 caracteres y
maximo 20, debe tener al menos un nimero).
e Confirma tu nueva contrasefia: digita la contrasena elegida.

e Hace clic en el botén “CAMBIAR CONTRASERA”.

Hola, ' por tu seguridad debes cambiar la contrasefa

La contrasefia deba tener al menos 8 caracteres y maximo 20, debe tener al menos una letra y

un nimero.

confirma tu nueva contrasefia

2.7.3.Visualiza mensaje “La contrasefia se cambid correctamente”, quedando de esta manera
registrado el cambio de contrasefia.
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B Onciones de Aceasibiliand

Particips  Transparencia  Servicios & la Cludadania  Sala de prensa  PORSD  Tramites v Servicio

Cambia tu Contrasefa en la Alcaldia de Medellin

La contrasefia se cambid correctamente

CONTINUAR

3. IngresaralaZonalCA

3.1. Ubicar el cursor en “Zona ICA” y dar clic en la opcidn de “Impuesto de Industria y Comercio y

Complementarios”.

G

fes
RTINS

12 ]
TS
GRS

Otros Impuest N
@ .

3.2. Se habilita la seccion con los diferentes tramites y servicios disponibles en el Portal de Servicios
Tributarios.

3.2.1. Baje con la barra de desplazamiento hasta los botones de “Servicios en Linea”.
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3.2.2. Ubicar el cursor en el apartado “Duplicado de documento de cobro” y da clic en el botdn

para gestionar B

=
o
il

Teléfono:

4443537

Mévil:

4. Acceder al servicio de “Documento de Cobro de Industria y Comercio” en el portal web.

4.1. Se habilita los diferentes servicios de Documento de Cobro de Industria y Comercio, da clic sobre el
servicio “Industria y comercio”.
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. Duplicados de
documentos de cobro

Descarga tu documento de
cobro actualizado.

Industria y comercio

Impuesto de industria y
comercio, avisos y tableros

Generacion de

documento abono
Genera tu documento para
abonar a tu deuda de manera
facil y segura.

"D Historial de declaraciones

Consulta tus declaraciones
presentadas.

= Botdn de pagos

Realiza tus pagos, incluyendo el
documente abono de forma
rapida y segura.

& Capacitaciones

Inscribete a capacitaciones
tributarias.

Autorretencién

Bimestral de
autorretenciones

Retencion & Imprimir RIT Envio de documento de
& cobro por correo

electrénico.

Bimestral de retenciones

Imprime el resumen del registro
= - de informacion tributaria (RIT).

Autoriza el envic del documento
de cobro al correo electrénico
registrado.

Regenerar documento de . Notificacion de procesos y
cobro actos administrativos

@ Facilidades de pago

Revisa las alternativas para

Regenera el documento de Consulta las notificaciones
cobro vigente con las

actualizaciones e intereses,

ponerte al dia con tus

realizadas por pagina web. obligaciones tributarias.

4.2. Se habilita la ventana “Descarga el documento de cobro — declaracion anual”, escoja el afio y mes del
documento de cobro que se desea visualizar.

lscciona &l afio y o mes de la cansult

Ana| 2025 v Mes|  Octubre v
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4.3. Ubique el cursor en las opciones de “A

~

fio” y

“Mes” y despliegue la lista para seleccionar el afio y el mes

Descarga el documento de cobro - declaracion anual

Por favor selecciona el afio y el mes de la consulta:

Aoz [ 2025 v] Mes: Junio ~

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Julio
Agosto
Septiembre
Octubre

4.4, Dar clic sobre el botén “Descargar” para visualizar el Documento de Cobro en formato
PDF.

Descarga el documento de cobro - declaracion anual

Por favor selecciona el afio y el mes de la consulta:

Ano:

2025 ~

Mes: Junio v

Cerrar

4.5. Se habilita en la parte superior de la ventana la pestafia que confirma la descarga del “Documento de
Cobro”, da clic en el archivo para abrir el PDF generado.
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Fin del instructivo.

El tiempo promedio de ingreso al Portal Web y diligenciamiento de la

Tiempo promedio: o .
autorizacidn es de 5 minutos.

Requisitos y documentos:

1. Ser contribuyente de industria y comercio del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de
Medellin.
2. Estarinscrito en el portal Web de la Alcaldia de Medellin para el inicio de sesidn.
3. Son necesarias las siguientes caracteristicas en el equipo que realiza el tramite:
e Optimizado para Google Chrome.
e Adobe Reader version actualizada.
e Acceso a internet.

Costos y pagos:

N/A.

Normatividad asociada:
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e Estatuto Tributario Nacional Articulo 804 “Prelacién en la imputacidn del pago”.

e Ley 1066 del 2006 Articulo 6° “Modifiquese el inciso 1° del articulo 804 del Estatuto Tributario”.

o Ley 87 de 1993 “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades
y organismos del estado y se dictan otras disposiciones”.

e Ley 962 de 2005 “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacidn de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios”.

o Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacidn Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

e Decreto 350 de 2018.” Por medio del cual se modifica, actualiza y compila el régimen procedimental
en materia tributaria para el Municipio de Medellin”

e Acuerdo 093 de 2023.” Por medio del cual se expide la norma sustantiva tributaria en el Distrito Especial
de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin”

e Politica de privacidad y condiciones de uso del sitio web del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e
Innovaciéon de Medellin www.medellin.gov.co.

Recuerde que:

N/A.

Tramites y servicios relacionados:

N/A.
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