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INSTRUCTIVO 

(PRESENTACION Y PAGO DEL IMPUESTO DE ICA) 

Secretaría: Hacienda 

Ubicación: Secretaria de Hacienda, ubicada en el palacio 

Municipal, Calle  

Contacto: 5876644 Ext 612, Cel 3188179304 

 

Descripción (En que consiste): 

Este documento describe los pasos para realizar la presentación y pago de impuestos 

del ICA   a través de la sede electrónica de la Alcaldía de Sopó 

Dirigido a: Contribuyentes del impuesto de ICA del municipio de Sopo 

 

Pasos a seguir 

 

PASO 1: Inicia sesión en el Aplicativo de gestión de impuestos ICA  

 

1. Diríjase a la página web de la Alcaldía de Sopó, sección de trámites y servicios, 

pago del ICA, tramite en línea 

 

2. Ingresa tu número de RIT, identificación y clave.  
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3. Ubicar en el menú de la izquierda Liquidación, seleccionar el tipo de 

declaración 1. Industria y Comercio, 2. Retenciones de Ica, 3. Autorretención 

 

 

PASO 2: Verifica la información del establecimiento. 

 

En este paso tiene que verificar que la información que le aparece en pantalla 

sea  correcta, es decir que la información acerca del representante y tipo de 

contribuyente etcétera sea correcta. De lo contrario puedes actualizar los datos del 

establecimiento y posterior a ello volver a este paso para liquidar tu declaración. 
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Para  liquidar ICA  

PASO 3:   Seleccionar el Tipo de Declaración y Vigencia. 

 

1. Selecciona la vigencia y el tipo de declaración que está realizando ( Inicial, 

corrección, Cese de  actividades ) 

 

PASO 3: Información de los ingresos. 

 

1. Tendrá acceso para  ingresar en pantalla con base al formulario único nacional 

los ingresos correspondientes de la entidad. Llena el formulario de acuerdo al 

concepto requerido 
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2. Discriminar los ingresos totales por de cada uno las actividades que tenga 

inscritas para la vigencia a declarar. Recuerde que la suma de estos valores 

discriminados debe ser igual al total de los ingresos gravables.  

 

 

PASO 4: Validar el formulario liquidado y Guárdalo 
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Validar la información ingresada, si aplica retenciones de Industria y Comercio 

puede discriminarlas en el renglón 27 del formulario 

 

 

 

 

 Se debe validar que la información registrada este correcta, Cuando este seguro 

dar clic en Mi borrador   en la parte inferior del documento, inmediatamente se 
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habilitara el botón PDF BORRADOR, puede descargar y realizar la revisión, de 

estar seguro de la presentación ir al botón PRESENTAR,  

 

Aceptar  presentación  

 

Si  su declaración es clase 2. Retención de ICA y/o 3. Autorretención  

VOLVER a paso 2 y 3. En el menú de la Izquierda Liquidación, seleccionar 

Retenciones ICA y/o  Autorretención  

 

PASO 3: Selecciona año gravable y periodo. 
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1. Ubica el campo de Año gravable y selecciona el correspondiente. 

2. Ubica el campo Periodo. Selecciona  de enero a Diciembre si es Retención de 

Ica, si es Autorretención seleccionar de la siguiente manera: 1. Enero-febrero, 2. 

Marzo-Abril, 3. Mayo-junio, 4. Julio-Agosto, 5.Septimbre-octubre, 6 Noviembre-

diciembre. 

 

 Ingresa los terceros correspondientes. 

1. Haz clic en Descargar plantilla. Esto descargará un Excel para ingresar la 

información correspondiente. 

 

2. En esta plantilla ingrese todos los datos correspondientes a las retenciones que 

fueron practicadas, este archivo está parametrizado para realizar los cálculos 

correspondientes. Una vez ingresado todos los registros guarde su archivo en una 

ubicación de fácil acceso, puede ser en escritorio. 
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3. Diríjase nuevamente al navegador y ubique el botón de Seleccionar 

Archivo. Debe seleccionar el archivo que guardó anteriormente. 

 

 

Revisar liquidación,  Si le generaron devoluciones o cualquiera de esto conceptos 

(Rescindidas, Indebidas, anuladas o resultas). Ingresa su respectivo valor en dicho 

campo. 

Cuando este seguro de la liquidación, dar clic en Mi Liquidación en la parte 

inferior del documento. 
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Aceptar presentación  

PASO 5: Descarga el comprobante y ejecuta el pago 

 

Al guardar tu declaración le aparecen  dos opciones en pantalla, son las 

siguientes. 

 

 PDF  MI LIQUIDACIÓN: Esta opción le permite descargar tu declaración en 

el formato único nacional, para pagar en las entidades bancarias 

autorizadas (Bancolombia, Davivienda, Banco Bogotá). 

  PAGAR : Este botón le dirigirá automáticamente a la pasarela de pago del 

municipio para realizar el respectivo pago de este concepto. 

 Si elige medio  de pago electrónico, el aplicativo le permite  acceder  al 

canal de pagos como aparece a continuación: 

 

En pantalla  aparece  la información de la  referencia de la declaración  que desea 

pagar  
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Debe elegir el método de pago  entre las opciones  que tiene disponibles   el canal 

de pagos:  

 

 

 

Posteriormente  le permite  confirmar los datos correspondientes al pagador, para 

continuar con el pago  
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A continuación, podrá seleccionar  la entidad bancaria  y /o de donde se realizará  

el pago: 

 

De ahí en adelante  dependerá el proceso a seguir  dependerá  información 

exigida  por el canal interno de la entidad bancaria pagadora. 

 

PASO 6: Presentar la declaración firmada 

De acuerdo a la resolución calendario Tributario la presentación de las 

declaraciones se realiza radicando el formulario firmado con el soporte de pago a 

la secretaria de Hacienda mediante la siguiente dirección de correo electrónico: 

impuestos@sopo-cundinamaca.gov.co. 
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