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Resolucion 296DDI - 40880 de 2012

> Instrucciones

(" : : )
Estas Instrucciones son generales y aplican para cualquier

® | archivo creado en Microsoft Excel, independientemente del

\artl'culo o0 articulos a reportar. )

( . es . . : )
Para hacer mas facil el procedimiento, se han incluido algunas
® | imagenes que le ayudaran a visualizar la manera correcta de
_preparar los archivos y realizar la validacion de la informacion. )

( )
Siga las instrucciones y cumpla con su obligacion para reporte

de informacion de manera facil, rapida y segura
& J
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Preparacion del Archivo en Excel

> Sin Titulos

Diligencie la informacion requerida por cada articulo en el nimero de columnas
definido (Ver Anexo 1) sin titulos, iniciando en la celda A1 con el campo VIGENCIA .
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1 Vigencia Tipo de Documento Numero de Documento 2011 NIT 999999991
2 2011 NIT 999999991 2011|NIT 999999992

999999993

2011INIT 999999992 2011 NIT

2011 NIT 999999993

e
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Preparacion del Archivo en Excel

1. Un dato por columna.
2. La informacion debe quedar justificada a la derecha.

3. No debe contener guiones (-), comas (,) ni puntos (.). En las
unicas columnas en las que puede utilizar puntos y/o guiones
es en las que solicita cédigo de tarifa (Art 4 y Art 6) cuando se
trata de Rete ICA y para correos electronicos.

4. No debe tener comillas (), (%), (N), (i), ni tildes (A), (&), ().
5. Los valores numéricos NO deben tener decimales ni negativos.

6. El nimero de documento va SIN digito de verificacion.

7. NO debe contener columnas ni filas en blanco.
8. El numero de columnas de esta Resolucion oscila entre 9 y 29.
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Preparacion del Archivo en Excel

» Guardar el archivo en CSV

Se guarda el archivo como texto delimitado por comas (CSV)

@ Bl A4 ooy - Mhomsoft Excd

Inicio Ingernty Dtiedho de pagina Formutac Datos Rewtey Vista Programacor “.“

AC 176595

A A 8 c D ! .l F G H ! J £ L

1 2011 NIT 399939891 PRUSBAA AC17653% 3553555 @shd.gov.co 1001 11 1000000 11,04 11040
2 2011 NIT 999995831 DAUEBAS AC176535  3555555@shd.gov.co 11001 11 1000000 11.04 11040
3 2011 11040
4 2011 11040
. 2011 Guardar gni | D) PRESENTACION MEDIOS MAGNETICOS 4 & > T | :3 L/ 11040
6 201 Jmm | sty oo 11040
7 2011 Taciorias Az sy 11040
u 2011 (3} tsortorn %Msm 11020

1 alArtd csv 1nan
:0 ;‘g:‘ [ e o At csv -
— B aeth cov 1 '

o i e Morbre de archivo: | arrd coy
12 201 A arts.

13 2011 ‘Q::’M& "?W:: G Ij I:

- $daeti0.cov uardar coarmo CIpo, irAi *
W 2ou R HPO sy (delimitado par comas) (. cav
15 2011 I

- n Adatiz.osv

16 2011 ‘__ﬂkllluv

17 011 S art14.c5v

1 201

19 2011

0 0m

2| 201

2 2011

23 2011 Norbre de wchivo: At

2 2011 NG (000 L9 | 5 (it dafoce camas) £*.c2v) v 11040
5| 201

2% 2011 Heramientas | Gusce || Covol | 11040
27 21 - - 11020
% 201 NIT 999993914 DAUEBAS AC176535  3555555@shd gov.co 11001 11 1000000 11.04 11045
3 201 NIT 999999314 PAUEBAB ACL176595  3555355@shd.gov.co 11001 11 1000000 10 110
0 201 NIT 993999914 PRUEBAB AC176595 3555355 @shd.gov.co 11001 11 1000000 11.04 11040
- R ;
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Preparacion del Archivo en Excel

» Guardar el archivo en CSV

Para conservar el formato y eliminar las caracteristicas no compatibles
de click en SI

@ N Jitm i AU - Mot Excel

Moo Inserle Dueda de gapne Farmules Datos N Viila Mogramador

[ £7 * 3 Ac17ESSS

B A | =& 5 p._ N 5 | G [T IV E—
| 211 NIT 999999851  PRUEBAA AC176595 5555555 @<nd gov co 11001 u 1000000
2 211 NIT 999999592  PRUEBAB  AC1T6595 5355555 @an0.gov 0 11061 1 1000000
1} W11 NIT 97999891  PRUEBAA AC176595 5555555 2<na gov 20 11001 1 1000000
Rl Wil NIT 973999554 PRUEBAB  AC 176595 5353555 @snd.gov.Lo 11001 1 1000000
3 w14 NIT 993999855 PRUEBAA AC 176595 5555555 @snd.gov 20 11001 u 1000000
€ 041 NIT 93999953 PRUEBAB  AC 176595 5355555 @shd.gov.co 13001 1 31000000
7 011 NIT 939933857  PRUEBA A 5555555 @Pshd.gov.co 11001 u 1000000
2 2011 NIT 939993838 PRUEBAE AC 176595 5535555 Psha.gov.co 11001 1 3000000
] 2c11 NIT 939999839 PRUEBAA AC1T69S 5555555 @shd.gov.co 11001 1 1000000
1 2011 NIT 999939300 PRUSEAE ACITO S 5333355 Pshd.gov.co 11001 1 1000000
13 201 NIT EF7UTrn 2s & fazpeg ceaane

12 €1l NIT
13 011 NIT
~ At oy pratde Larer Caractan bt ss no Computbies ton CSV (dewdadi ooy comad). (Dwios ruarlarer of formats

14 w011 NIT Aol Beo?

15 w1 NIT

v * Pars conperver mabe Formato  slranar las caracteniticas ro conpatiles, hags o an 5
& wll NIT «Para consarviv las canmctarsticas, hagh o wn Mo  desouss cuwde Una copie an of formato de Eanel mas
17 041 NIT redents:
o P var Ot podkis D

1= ol NIT

1S 011 NIT

2 11 NIT 1100l

pid 2011 NIT 999939311 PAUEBAA 33333155 @shd.gov.co 1iccl 1 1000000
n il NIT 939999512 FRUEBA B 3533355 @=hd govco 11001 n 1000000
a3 011 NIT 9959599513 PRUEBAA 3333555 @and gov co 11001 1 1000000
M 011 NIT 9939599514 PRyUCBA S 355555 @0 .gov 2o 11001 11 1000000
5 2011 NIT 999959514 PRUEBAR ’ 5535555 @< gov Lo 11061 1 1000000
% w11 NIT 99999914 PRUEBAB AC176595 5335555 @shd.gov L0 11001 u 1000000
a7 ol NIT #99959334 PRUEBAS AC176595 5555555 @sha. govco 11001 u 1000000
o w041 NIT 959999914 PRUEBAB AC 176595 55555 BsN0.gov.Co 13001 15} 1000000
» .} NIT 939939314 PRUEEBAB AC176595 35555 Pshd.gov.co 11c01 u 1000000
3 011 NIT 935599514 PRUEBAE AC176595 $535555 Pshat.gov.co liocl u 3000000
A At T ¢ 2
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Correccion de Errores

> Revision del Archivo

Abra el archivo de la carpeta donde fue guardado previamente en CSV,
como archivo en Microsoft Office Excel o en Bloc de Notas

v Con Microsoft Office Excel

«dralEscriborio\PRESENTACTION MEDTOS MAGMETICOS

Mombre = Tamario = Tipo Fecha de m
@Q.ﬁ.rtl 05y 3KB Archivo de valores ... 18092012
@l}].ﬁ.rtz.csv 3KE Archivo de walores ... 18/09/2012
@l_a].ﬁ.rtS.n:sv 3KE Archivo de walores ... 18/09/2012
£ 7 - =2 Archivo de walores ... 18/09/2012
@I_a].ﬁ.rtS.n:s Ah"_r _ archivo de walores ... 18/09/2012
W3] et o5 LMPrimiK frechiim ] 1200017012
@h‘] Art7 s B Microsoft Office Excel j92012

@E.ﬁ.rta.cs e WinZip _ 3
@E-ﬁ-rtg.cs Buscar wirus v spyware en Arkd, csy

A0 Erviar a

nternet Explorer 092012

, l'qp 092012
jprograma, ..
092012

B a1, vo de valores ... 18/09/2012
i ark1z,g  COrtar Archivo de valores ... 18/09/2012
k13, COPiEr archivo de valores .., 18/09/2012
ESAr14.0  rear acceso directo Archivo de valores ... 18/09/2012

Eliminar
Cambiar nombre

Propiedades
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Correccion de Errores

» Revision del archivo en Microsoft Office Excel

Para buscar y corregir cualquier imperfecciéon en el archivo:

@ k= Biadsains Ao - Mool Eatel
0 ! Desefio de plgea e " Dutes Arviie Vida Prugramador @

| - | 201z
= A | 8 | 0 13 ¥ G H ] . L

t [ 2oufen 999993691 SRUEBA A AC 176595 5555555 prusdsadsh 11001 1 1000000 1108 11040

2 2011 NIT 999959692 PAUEBAD  AC 176595 3555555 pruedab@s 11004 11 1000000 11.04 11040

| 2011 NIT 999559893 PAUERA A AC 1785495 3555555 prusdaagsh 11003 15 1600000 11.04 11040

“ 2011 NIT 999339894 DRUESAS AC176555 3555555 oruedabh@sr 11001 1 000000 1104 11030

3 2011 NIT 599333835 PRUEBAA ACITE555 5555555 pruedaa@sh 11001 11 1000000 1104 11040

[ 2011 NIT 11 1C00000 1104 11040 .

7z n oo 108 1100 1. Presione la tecla Ctrl y la
8 2011 NIT 11 1000000 110 11020

) 011 NIT 1 1000000 1104 11040 t I B I t

10 2011817 ¥ 1 1000000 1104 11040 ecCla a Iempo

() 2011 NIT t > 1 1000000 11.04 11040

2 2013 NIT 0 11 1000000 1104 11040

Rares 55

13 2011 NIT 11 1000000 1104 11040

1a 2011 NIT Fesvolasar todos [ Novrpiest Swar g | e vy [ Cata 11 1000000 1104 1140 ’

. muer | A= (=T, L ST o 2. Aparecera un recuadro de
18 2011 NIT 599335500 PRAUEBAS AC1I7055Y 5335583 11002 11 1000000 110a 11020

17 2011 NIT 999339907 PRUEBAA  AC176555 3555435 11901 11 2000000 1104 11040 “B I 7
13 2011 N 999999908 SRUEBAS  AC176595 3555555 « 11001 1 1000000 1104 11040 uscar y r eemp azar H
19 2011 NIT 999939909 SAUEHA A AC 176595 prusbaa@an 11008 1 1000000 1104 11040 . ~

B oNT  mmi0saEAR ACITESSS puewtgs w41 10000 1108 e escoja la pestafia reemplazar.
23 2041 8T 999939911 PRUEBAA AL 176595 SrusDaagsn 11061 81 3000000 1104 11540

2 2011 NIT 599339512 PAUEBAS ACITHESSS pruenabgs- 1100t 8 1000000 1104 11040

23 2011 NIT 999339513 PRUEBAA AC 176585 5555555 pruedaagizh 1100% 1 1000000 1104 e

24 2011 NIT 599559912 PRUEBAS ACI70555 3335335 pruedab@s> 11008 11 1000000 1103 1100

- 2011 NIT §99339912 PRUEBAS acC17e59s 3355333 pruedtab@s 11001 11 1000000 1102 11040

2 2011/ 81T 999399514 PRUEBAE  AC1Y0595 3555535 pruebab @< 11002 11 1000000 110 11

n 2011 NIt 199999914 PRUEBAS  AC 176595 5555555 prusbab@s 11001 11 1000000 1102 11040

o 2011 NIT 999599914 PAUEAA S AC176595 5555535 prueab@sr 11001 11 1000000 1104 11040

& 2011 NIT 999959914 PRUEAAR  AC 176595 5555555 pruenab@st 11004 1 1000000 11.04 11040

= 2011 NIT 595339914 ORUEBAS AC 176585 5555555 prusoab@s- 11001 i 1000000 1104 11040
AN Arta A ] - )
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Correccion de Errores

» Revision del archivo en Microsoft Office Excel

Buscar y reemplazar

| Buscar | Reemplazar

Buscar:

Reemplazar con:

1

3. En la casilla Buscar digite el simbolo a eliminar. Ejemplo: (,), (.), (), (), (f).
4. En la casilla Reemplazar con deje el espacio en blanco.
5. Pulse el boton Reemplazar todos.

6. Guarde nuevamente el archivo como texto delimitado por comas (CSV).
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Correccion de Errores

ARCHIVO CORREGIDO

. s [S 0 £ F | .6 H ] ) X L i
1_w 999999851 PRUEBAA AC176585 S555558 pruebsa@sn 11001 11 1000000 11.0¢ 11040
2 2011 NIT 599955892 SRUEBAB  AC176595 5555555 pruebso@st 11001 11 1000000 13,04 11040
3| 2011 N 99935833 PRUEBAA  AC174585 3555555 prusbas@sh 11001 11000000 11.0¢ 11640
4 2011 N 999999554 PRUEBAS  AC 176595 5555535 pruebad@sr 11001 11 1000000 11,08 11040
5 | 2011 NrT 95559393 SRUZBAA AC178585 5958388 prusbea@sh 11001 11 1000000 11.0¢ 11040
5 2011 NIT 99999589 ORUEBAB AC 176535 5555535 prusbad@st 11001 11 1000000 11.04 11040
? 2011 MY 999999897 PRUEBAA  AC176595 3555555 prusbaa@sy 1100t 11 1000000 11.0¢ 11040
8 2011 NTT 959995598 PRUZBAS AC176395 5553355 pruebao@st 11001 11 1000000 11.08 11040
3 2011 NiT 999993899 SRUEBAA  AC176595 5555555 prusbss@sh 1100t 111000000 11,04 11040
10 2001 NiT 595959500 DRUEBAS AC176535 5555355 pruebao@st 11001 11 1000000 11.08 11040
1 2011 NT 999999501 PRUEBAA  AC 176595 5555555 prusbes@en 11001 11 1000000 11,04 11040
12 2011 N7 999959502 PRUEBAS  AC176395 5555555 pruebab@sh 11001 11 1000000 11.04 11040
1 2011 NIT 999999303 PRUEBAA  AC 176585 3355555 prusbes@en 11001 1 1000000 11.04 11040
1 2011 NiT 99955504 PRUEBAS  AC176335 3555333 prushab@sk 11003 1 1000000 11.04 1o |a
15 2011 NIT 999999905 PRUEBAA  AC176595 5555555 pruebas@en 1100 1 1000000 1104 11080
18 2011 NIT 599559305 PRUEBAS  AC176355 3333333 prusbab@ih 11c01 11 3000000 11.08 11040
17 2011 NiT 999959307 ORUEBAA  AC176595 5555555 prusbas@sh 11001 11 1000000 11.04 11040
1 2011 NT 999999508 PRUZBAS AC176595 5333335 pruebsa@st 11001 11 1000000 33.04 11040
19 2011 NiT 395999309 PRUEBAA  AC176535 5555555 pruebaa@en 1100t 11 1000000 11.04 11040
2 2011 NiT 999999910 PRUSBAS AC176595 3555555 pruebas@st 11001 11 1000000 11,08 11040
2 2011 NiT 999959911 PRUEBAA AC176555 5555555 pruebas@sn 11001 M 1000000 11,04 11040
u 2011 NiT 599999312 PRUEEAS  AC176395 3553333 pruebabgsk 11000 11 1000000 11.08
2 2011 NT 999999913 ORVEBAA AC176595 5555555 pruebaa@sn 1100 11 1000000 11.04
24 2011 NiT 999999514 PRUZBAS AC17655% 3533333 prueban@ak 11001 11 1000000 12.0¢
2 2011 NiT 999999514 PRUEBAB  AC1765%5 5355555 pruebso@s 11001 11 1000000 11.04
20 2011 Nit 999599314 PRUEBAS  AC17683% 3553333 pruebang@sk 11001 1 1000000 11.0%

7 2011 NIT 999959314 PRUEBAB  AC176595 5555555 pruebad@sk 11001 11 1000000 11,04
2 2011 Y 999599910 PRUSBAS  AC17659% 3335353 pruebshsk 11001 11 1000000 11.08
2 2011 NiT 599999314 PRUEBAS  AC 176595 53555555 prusbsd@sk 11001 11 1000000 11.04
30 2011 NiY 999999914 PRUEEAS  AC17458% 3538338 prusbab®:k 11001 11 1000000 1108

BOGOTA

HUCANA

SECRETARIA DE HACIENDA

DE BOGOTADC.



Correccion de Errores

> Revision del Archivo

Abra el archivo de la carpeta donde fue guardado previamente en CSV,
como archivo en Microsoft Office Excel o en Bloc de Notas

v Con Bloc de Notas

Mombre - Tamafio  Tipo
iT‘E_la].lil.rlzl (L5Y 3KB  Archivo de valores ...
b3l artz ooy 3KE  Archivo de valores ...
b3 ark 3, sy 3KB  Archivo de valores ..
KB  Archivo de valores ...
b3l arts Abrir E Archivo u:Ie valu:ures .

ﬁ,:_h].ﬁ.rtﬁ Imprlmlr L
(0 art7 P Meroscht OFfis Excel

'u'u'anlp
bl arks 2

@_bj.ﬂ.rtg Buscar virus v spyware en Arkd.csy é Internet Explg fr

o .

%i:i Ervviar a g Eleqir prograr

EBE| CDrFar E Archivo de walores ...

b5l arkl Copiar E Archivo de valores ..,

@ﬂrtl Crear ACCeso dir‘EEtD E F'.I’I:hi‘\.-'tl dE Vah:lrES T
Eliminar

Cambiar nambre

Propiedades
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Correccion de Errores

» Revision del archivo en Bloc de Notas

Para buscar y corregir cualquier imperfecciéon en el archivo:

L Art4.csv - Bloc de notas

B=]ES

2011;NIT; 999000851 ; PRUEEA A AC
2011;NIT; 999000852 PRUEEA B} AC
2011;NIT; 999000853 ; PRUEEA A AC
2011;NIT; 99909008594 PRUEEA B} AC
2011;NIT; 990000805; PRUEBA A7 AC

553;3535555; pruebaag@shd.
553;5535355; pruebab@shd.
553;3535355; pruebaag@shd.
553;3535355; pruebab@shd.
95;5555555;pruebaa@shg.

ENIY Reemplazar gov
20011 gov
20115 o hd. gov
2011 ; w3 Buscar | | Buscar siguiente hd. gov
gg%i’ m Figemplazar | | Beemplazar Eg ggg
20011 par: gov
20011 ;m Reemplazar todo gov
2011 N o
20113 N [ Coincidir mayizculas » mindzculas qov
2011 N gov
2001 gov
20115 gov

2011 NIT; 000500011 ; PRUEEA A;AC
2011;NIT; 999000912 ; PRUEBA B} AC
2011 NIT: 000506013 : PRUEEA A:AC
2011;NIT; 999905914 ; PRUEBA B;AC
2011;NIT; 999909914 ; PRUEBA B} AC
2011;NIT; 999909914 ; PRUEBA B} AC
2011;NIT; 999000514 ; PRUEEA B} AC
2011;NIT; 999000914 ; PRUEEA B} AC
2011;NIT; 999000914 ; PRUEEA B} AC
2011;NIT; 999905914 ; PRUEEA B} AC
2011;NIT; 999995914 ; PRUEEA B} AC

Tipo: Archiva de valores separados por comas de Microsoft Office Excel Fecha de modificacidn: 18/09/2012 11:45 2,95 KB

95 5555555 pruebaa@shd.gov
C5;5555555; pruebab@shd. gov
oo 5555555;pruebaa@shd.gov
05;5555555; pruebab@shd. gov
0535555555 pruebab@shd. gov

0535555555 pruebab@shd.
95;5555555;pruebab@shd.
0535555555 pruebab@shd.
0535555555 pruebab@shd.
0535555555, pruebab@shd.
0535555555, pruebab@shd.

.c0;11001;11;1000000;11.
.c0;11001;11;1000000;11.
.c0;11001;11;1000000;11.
.c0;11001;11;1000000;11.
.c0;11001;11;1000000;11.
.c0;11001;11;1000000;11.
.c0;11001;11;1000000;11.
.c0;11001;11;1000000;11.
.c0;11001;11;1000000;11.
.c0;11001;11;1000000;11.
.c0;11001;11;1000000;11.
.c0;11001;11;1000000;11.
.c0;11001;11;1000000;11.
.co;11001;11;1000000;11.
.co;11001;11;1000000;11.
.co;11001;11;1000000;11.
Lco;11001;11;1000000;11.
Lco;11001;11;1000000;11.
Lco;11001;11;1000000;11.
Lco;11001;11;1000000;11.
.c0;11001;11;1000000;11.
.co;11001;11;1000000;11.
.co;11001;11;1000000;11.
.co;11001;11;1000000;11.
€03 11001;11;1000000;11.
€03 11001;11;1000000;11.
.co;11001;11;1000000;11.
.co;11001;11;1000000;11.
.co;11001;11;1000000;11.
.c0;11001;11;1000000;11.
.c0;11001;11;1000000;11.

:a Mi equipo

04:;11040
04:;11040
04:;11040
04:;11040
04:;11040
04:;11040
04:;11040
04:;11040
04:;11040
04:;11040
04:;11040
04:;11040
04:11040
0411040
0411040
04511040
04511040
04511040
04511040
04511040
04;11040
04;11040
04;11040
04;11040
04;11040
04;11040
04;11040
04;11040
04;11040
04;11040
04;11040

1. Presione la tecla Ctrl y
la tecla R al tiempo.

2. Aparecerad un recuadro
de “Reemplazar”.
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Correccion de Errores

» Revision del archivo en Bloc de Notas

Reemplazar

Buscar: . Buzcar giguiente
Feemplazar Reemplazar
por:

[ ] Coincidir maydsculas v mindsculas

3. En la casilla Buscar digite el simbolo a eliminar. Ejemplo: (,), (.), (), (), (f).
4. En la casilla Reemplazar por deje el espacio en blanco.
5. Pulse el boton Reemplazar todo.

6. Guarde nuevamente el archivo como texto delimitado por comas (CSV).
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[® Art4.csv - Bloc de notas

Archivo  Edicidn  Formato  Wer

Ayvuda

Correccion de Errores

BO11; NIT; 999999891 ; PRUERA
2001; NIT; 999959892 ; PRUEBA
2001; NIT; 999959893 ; PRUEBA
2001; NIT; 995559804 ; PRUEBA
2001; NIT; 995553895 ; PRUEBA
Z011; NIT; 995533506; PRUEBA
Z011; NIT; 9955335807 ; PRUEBA
Z011; NIT; 9999353805; PRUEBA
Z011; NIT; 999535599; PRUEBA
2011; NIT; 999955000; PRUEBA
2001; NIT; 999555001 ; PRUEBA
2001; NIT; 999555002 ; PRUEBA
2011; NIT; 999959903 ; PRUEBA
2001; NIT; 995533904 ; PRUEBA
2001; NIT; 995533905 ; PRUEBA
Z011; NIT; 9955353306; PRUEBA
Z011; NIT; 995533307 ; PRUEBA
Z011; NIT; 99993%908; PRUEBA
Z011; NIT; 995555900; PRUEBA
2011 NIT; 999555010; PRUEBA
2011; NIT; 999555511 ; PRUEBA
2001; NIT; 999555502 ; PRUEBA
2011; NIT; 999959913 ; PRUEBA
2001; NIT; 999959014 ; PRUEBA
2001; NIT; 995559914 ; PRUEBA
2001; NIT; 995559914 ; PRUEBA
Z011; NIT; 995555914 ; PRUEBA
Z011; NIT; 995535914 ; PRUEBA
Z011; NIT; 9995535914 ; PRUEBA
Z011; NIT; 995555914 ; PRUEBA
2011 NIT; 999555004 ; PRUEBA

B; AC

B5;5555555; prusbaa®shd.
B5;5555555; prushab@shd,
B5;5555555; prusbaa@shd.
85;5555555; prushab@shd.
O5;5555555; prushaa@shd.
85;5555555; pruehab@shd.
85;55355555; prusbaa@shd.
85;5555555; pruebab@shd.
85;5555555; pruebaa@shd.
85;5555555; prusbab@shd.
85;5555555; prusbaa@shd.
B5;5555555; prusbab®&shd.
B5;5555555; prusbaa@shd.
85;5555555; prushab@shd.
O5;5555555; prushaa@shd.
85;5555555; pruehab@shd.
85;55355555; prusbaa@shd.
85;5555555; pruebab@shd.
85;5555555; pruebaa@shd.
85;5555555; prusbab@shd.
85;5555555; prusbaa@shd.
B5;5555555; prusbab®&shd.
B5;5555555; prusbaa®shd.
B5;5555555; prushab®@shd.
85;5555555; prushab®@shd.
O5;5555555; prushakb@shd.
85;5555555; pruehab@shd.
85;55355555; prusbab@shd.
85;5555555; pruebab@shd.
85;5555555; pruebab@shd.
85;5555555; prusbab@shd.

Qov.
gov.
gov.
gov.
Gov .
o,
Qo .
Gov.
Gov.
Gov.
gov.
Qov.
gov.
gov.
Gov .
o,
Qo .
Gov.
Gov.
Gov.
gov.
Qov.
gov.
gov.
gov.
Gov .
o,
Qo .
Gov.
Gov.
Gov.

co;11001;11; 1000000311
©03;11001;11;1000000;11
£03;11001;11;1000000;11
£03;11001;11;1000000;11
<0;11001;11;1000000;11
c0;11001;11;1000000;11
c0311001;11;1000000;11
c0311001;11;1000000;11
c0311001;11;1000000;11
£0311001:;11: 100000011
co311001;11; 1000000311
co311001;11; 1000000311
£0311001;11;1000000;11
£03;11001;11;1000000;11
<0;11001;11;1000000;11
c0;11001;11;1000000;11
c0311001;11;1000000;11
c0311001;11;1000000;11
c0311001;11;1000000;11
£0311001:;11: 100000011
co311001;11; 1000000311
co311001;11; 1000000311
©03;11001;11;1000000;11
£03;11001;11;1000000;11
£03;11001;11;1000000;11
<0;11001;11;1000000;11
c0;11001;11;1000000;11
c0311001;11;1000000;11
c0311001;11;1000000;11
c0311001;11;1000000;11
c0311001:11:1000000;11

L04;11040
04511040
04511040
.04;11040
.04;11040
.04;11040
.04;11040
04511040
04511040
04311040
04511040
L04;11040
04511040
.04;11040
.04;11040
.04;11040
.04;11040
04511040
04511040
04311040
04511040
L04;11040
04511040
04511040
.04;11040
.04;11040
.04;11040
.04;11040
04511040
04511040
L045;11040
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SECRETARIA DE HACIENDA



. Correccion de Errores

> Simbolos que pueden generar error:

1. Simbolos del teclado numérico ! “#$ % & /() =\-+/*2°
2. Correccion de N, fi se deben cambiar por N, n

3. Puntos y tildes Ej. Bogota D.C., debe ser Bogota D C

4. Guiones (-) ().
5. Simbolo no visible

BOGOTA

wounmmee | HUCPANA

DE BOGOTADC

SECRETARIA DE HACIENDA



Instructivo para la Validacion de

Medios Magnéticos

Resolucién 296DDI — 40880 de 2012

SECRETARIA DE HACIENDA



Ingreso al Aplicativo - Pagina Web

v Ingreso al Validador

Digite: www.shd.gov.co — www.haciendabogota.gov

7 Secretaris de Vockende  Microsalt \ndernet Lsplerer pravided
GO~

st

CHE TARIE DNSTHITAL DL 1ACITENDA .;
WOURSE S g L LR NP R ]
e DhE Ve Peetss Mewwwrts o+ G st adein oo e ha ks - £ e
o Tavaton |y B SEetagendn B WO geloty B et trowe A0 i«

1 Sacitiriy e tacrde k-0 T omp v Pigre - Seguisd = Werwets - -
~

BOGUT SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA )
wamyze | HUCZANRA oo

1. En la parte superior derecha
del portal web ingrese por

= ) Impuestos en Linea.

Ingrese agul

al Chat tributario’ y ‘2

Yy pregunte lo que neceslite acerca
de los impuestos distritales

Vencimiento del impuesto de Industria y
Comercio en Bogota

BOGOTA

neroc HUWHNH

SECRETARIA DE HACIENDA


http://www.shd.gov.co/
http://www.haciendabogota.gov/

Ingreso al Aplicativo - Pagina Web

v Ingreso al Validador

0 Secretaria de Hacienda - Mictosof) Internet Explorer provided by SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

G yv g mpuestos. shd gov.co

w dlx By

ek MG | Rer- Pevcitos  Rememiscbas “Aude x -; = 1) Este shio todards ro se ha ansitusdo - £ 2 Natficancs
o Favoekos | g @ Shossmendos = @ Hotmad gratisto €| Get more Add-ons ~
€8 Secretaria de Maoends -8 & - Figrae Segudsde Werramertes = fe

S 4
2 SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
’ ’8‘9(% L% Haoends m

2. De click en el link de
Medios Magnéticos,
ubicado en la franja del

Mapa del ssho

Tramites y sarvicos Partal Inteewet SON > Servicios > [Mpuestos en Linea

Impuestos en linea

impuastos de Bogotd

| iImpuesto de ICA.
Presupbesto de Bagota

() e

y ICA
wrio Mute 1CA

Testraria de Hogota

Deuda pdblica

Economis y finanzas

Sals de previss

Contratacon

BOGOTA

HU/ANA

SECRETARIA DE HACIENDA




Ingreso al Aplicativo - Pagina Web

v Ingreso al Validador

—

Socrataria de Haclenda - Micresoft Internet Explarer provided by SECRE TARUA DISTRITAL DF HACIENDA AT
° s ® B oumstoratd.gov.co ‘ frowes_yal e pioe_ctss (AR O | i B
At EAGn Ve Favoton  Heramerts  Aputa X "o ) Eete ntodavia 0o s ha snakesds + £ Sofioanas

WRrokes 4 @ Stosagendos + £ Hotned gretuko | Get more Add-ons -
B Secret o de Haoanda -8 T omm e Phgrac Seguided s Heramsctes + e

Deuda pubsca 1,.,, Inscribase a la capacitacidn sobre REPORTE DE INFORMACION EN MEDIOS MAGNETICOS i
envianda un corre a opinfontributaria®shd.gov,co, con sus datos y un teléfono de contacto;

Fconomsa y inanzan

Sals de prensa La Secrataria Distntal de Hacienda nforma que mediants |3 Resolucion 206001-240880 dal 17 de agosta de 2012, 59

fipd 13 obligaodn de reportar indormacion &n medns magneticos a 13 Drecicn Distntal 88 Impuestos o2 Bogota por la
vigencia 2011 asi como 133 fechas establecidas para &l raporte v 10s mecanismos de recepain que <& habditaran
Contratandn para faolitar 2l cumphmeento de 2sta obbgaoon

3. Ingrese al Validador
de Medios Magnéticos.

La informacdan que debe sar reportads Larto por personas natueales como por persanas juridicas y entidades, serd
Nomas y conceptos wutlizada para procesos da control y mejoramiento de mformacdn de los smpuestos de industria y comerao 1CA

- delineacicn urbana, sobretasa a 3 gasolna v sobre vshiculos automctares,

Otros Tk e Tateres

o Catastro Distrital 3] ¥urla Rasalvcss Ne. 29600109550 du 3013
(2] Amaxo Mu. 1 - Hesolutan 190001-040850
o Eoteria de Bogota

Con &l fin de fadditar &f cumpimeanto de esta cbligandn, |a Secretaria Destntdl S Hacenda hatiltd un vabdador pars
s mformaadn via web, mediante el cual se podran cargar directamente los archrvos requendos por la resolucion vy
© EONCER chtanar un comprobants de sta oparaciin

Contratacion con Recursos
o 0« Banca Multilateral

o Detensor del ciudadano

BOGOTA

HUC/ANA

SECRETARIA DE HACIENDA

DE BOGOTADC.



Ingreso al Aplicativo - Pagina Web

v/ Registro de usuarios nuevos

Para registrarse por primera vez en el validador de medios magnéticos de click en el
boton de Usuario no Registrado y diligencie la informacion solicitada.

Validador de Informacion

Salir

n Numero de identificacion
RESOLUCION 296DDI-040880 DE 2012 [:l

\Validador de Informacion

Contrasefia

Bienvenido(a) al validador de informacidn
de medios magneticos 2012. Con este
aplicativo usted podra realizar la carga
directa de los archivos requeridos por (3
Resolucion 296DDI-040880 del 17 de
agosto de 2012 vy obtener un
comprobante de esta operacion 24 horas
aldia

:spondiente al articulo 17 deberd reportarse asi:
e 2012 entre el 10 y el 14 de diciembre de 2012
Si usted es un usuario registrado por

favor digite sus datos para ingresar al La inform3 brrespondiente a los articulos 107, 137 y 147 debera reportarse asi:
aplicativo, de lo contraric pulse el boton -Para el afio gravable 2012 entre el 14 y el 18 de enero de 2013

de usuarios no registrado para realizar su i . . . . 1 . . .
registro. La informacion correspondiente a los articulos 2%, 37, 47,57, 67,77, 87, 97, 117 y 127 debera

reportarse asi:
-Informacion correspondiente a la vigencia 2011, entre el 22 de octubre de 2012 y hasta las fecha
limites establecidas a continuacion:

BOGOTA

o | HUC)ANA

DE BOGOTADC.

SECRETARIA DE HACIENDA



Ingreso al Aplicativo - Pagina Web

v/ Registro de usuarios nuevos

Diligencie la informacion solicitada y de click en Aceptar. Para el Password le
recomendamos que sea alfa numeérico, es deC|r letras, nUmeros, mayudsculas y
minusculas. » : :

BOGO

HUC/A

=

\/alidador de Informacion

=
D

ALCALDIA!
DE BOGOTAD.C.

Iniciar Sesion

rigreso de Ususrios Nuevds Nimero de Identificacién |91 1111111

Nombre / Razén Social |EMPRESA DE PRUEBA

Diligencie todos los campos con |a
informacion solicitada y pulse el botén Correo Electrénico |prueba@shd.gov.co

Aceptar para recibir en su correo electrénico

|
|
|
|
cuenta. Para ests operacion le Confirmar Password [e0ssccnnce I
|
|

3 z e Paszword |oaooooococ
|zs instrucciones pars |z activacion de su
recomendamos utilizar el correo institucional
de su empresa. Direccién |*“.C 17 65B 95
Teléfono [3385001

Carrera 30 N° 25-90 e Avenida Callel
Teléfono (571) 338 5000 o Lid
webmaster@shd.gov.co e Nit. 89
Bogotd, Colombia

BOGOTA

o | HUC)ANA

DE BOGOTADC.

SECRETARIA DE HACIENDA



Ingreso al Aplicativo - Pagina Web

v Reporte de Inscripcidn

Iniciar Sesion

La creacion Wg su cuenta se ha realizado exitosameng®.
Se ha enviado un MGt clectrinico reportada. &

Para activar su cuenta revise el mensaje enviado y siga las instrucciones.

/" Sitios de canfianza Sy v W00 -

BOGOTA

DE BOGOTADC.

SECRETARIA DE HACIENDA



Ingreso al Aplicativo - Pagina Web

v Reporte de Activacion

Una vez creada su cuenta, le sera enviado un email a su direccion de correo
electronico, de click en el enlace del email y asi, activa su cuenta.

Validador de informacion

£ 2008 Secretariz Distrital d= Haciznda
Cra, 30 No. 25-90 * PBX: 3 385 000 * www.haciendabogota,gov.co

BOGOTA

DE BOGOTADC.

SECRETARIA DE HACIENDA



Ingreso al Aplicativo - Pagina Web

v Olvido de Contraseia

Si usted ya esta registrado en el validador de medios magnéticos pero olvido su
contrasena de click en ¢Olvido su Contrasefa?

Validador de Informacion — ‘ . e BUG TA

Salir

Numero de identificacion

RESOLUCION 296DDI-040880 DE 2012 l:

\Validador de Informacion
Contrasefia
Bienvenido(a) al validador de informacidn l
de medios magneticos 2012. Con este
aplicativo usted podra realizar la carga
directa de los archivos requeridos por (a
Resolucion 296DDI-040880 del 17 de
agosto de 2012 y obtener un
comprobante de esta operacion 24 horas
aldia

£0lvidd su Contrasena?

rmacion correspondiente al articulo 1° debera reportarse asi:
il afio gravable 2012 entre el 10 y el 14 de diciembre de 2012

Si usted es un usuario registrado por
favor digite sus datos para ingresar al
aplicativo, de lo contraric pulse el boton
de usuarios no registrado para realizar su . S 11 L . . )
registro. La informacidn correspondiente a los articulos 27, 37, 47,57, 67,77, 87,97, 117 y 12" deberd
reportarse asi:
-Informacion correspondiente a la vigencia 2011, entre el 22 de octubre de 2012 y hasta las fecha
limites establecidas a continuacidn:

formacidn correspondiente a los articulos 107, 137 y 147 debera reportarse asi:
¥ a el afio gravable 2012 entre el 14 y el 18 de enero de 2013

0GoTA
HUC7ANA

SECRETARIA DE HACIENDA



Ingreso al Aplicativo - Pagina Web

v Olvido de Contraseia

Digite su numero de identificacion en el campo indicado y de click en Buscar

\Validador de Informacion

Iniciar Sesion Registro

Cambio de Correo y/o Password

911111111

Sefor usuario, Por favor digite su ndmero
de identificacién y pulse el boton Buscar

para conocer su correo actual.

Al pulsar el botén Enviar, va a recibir en su

correo electrénico nuevo, el password
asignado.

Si el problema adn persiste por favor
comuniguese con el administrador del

sistema.

Carrera 30 N° 25-90 e Avenida Calle 17 No. 65B - 95
Teléfono (571) 338 5000 e Linea 195
webmaster@shd.gov.co e Nit. 899.999.061-9
Bogota, Colombia

SEAmpae?

GF 1141

BOGOTA

HUCANA

SECRETARIA DE HACIENDA



Ingreso al Aplicativo - Pagina Web

v Olvido de Contraseia

En el campo de Correo Nuevo digite la informacién del correo electrénico al cual
quiere recibir la contrasefia y de click en Enviar.

Iniciar Sesion Registro
Cambio de Correo y/o Password Mimero de Identificacidn 911111111
Correa Actuzl avedra@shd.gov.co
Corres Nueve |prueha@shd.gnv.cn

Sefior usuario, Por favor digite su ndmero
de identificacién y pulse el botdn Buscar

para conofer su correc actual.

Al pulsar el betén Enviar, va a recibir en su
correo electrénico nuevo, el password

asignado.

Si el problema adn persiste por favor
comuniquese con el administrador del

sistema.

Carrera 30 M° 25-90 e Avenida Calle 17 Mo, G5B - 25
Teléfono (571) 338 5000 e Linea 195
webmaster@shd.gov.co « Nit. 899.999.061-9
Bogotad, Colombia

Cenmcat®

BOGOTA

o | HUCANA

DE BOGOTADC.

SECRETARIA DE HACIENDA



Ingreso al Aplicativo - Pagina Web

v Ingresos de usuarios registrados

Digite el NIT, la Contrasefia y de click en Ingresar

Validador de Informacion

Salir

Numero de identificacion

RESOLUCION 296DDI-040880 DE 2012 |911111111 |

\Validador de Informacion
Contrasefa

II....' |

Bienvenido{a) al validador de informacicn
de medios magnéticos 2012. Con este
aplicativo usted podra realizar la carga
directa de los archivos requeridos por la
Resolucicn 296DDI-040880 del 17 de
agosto de 2012 y obtener un
comprobante de esta operacion 24 horas
aldia

hrmacion correspondiente al articulo 17 debera reportarse asi:
% el afio gravable 2012 entre el 10 y el 14 de diciembre de 2012
Si usted es un usuario registradc por

favor digite sus datos para ingresar al La informacion correspondiente a los articulos 107, 137 y 147 debera reportarse ast:
aplicativo, de lo contrario pulse el botsn -Para el afio gravable 2012 entre el 14 y el 18 de enero de 2013

de usuarios no registrado para realizar su : - : : N N > 2 :
registro. La informacion correspendiente a los articulos 27, 37, 47,57, 67,77, 87,97, 117 y 127 debera

reportarse asi:
-Informacion correspondiente a la vigencia 2011, entre el 22 de octubre de 2012 y hasta las fecha
limites establecidas a continuacion:

BOGOTA

HUCANA

DE BOGOTADC.

SECRETARIA DE HACIENDA



Ingreso al Aplicativo - Pagina Web

v’ Carga de Archivos

De acuerdo a la Resolucion 296DDI — 40880 de 2012 y el Anexo 1, elija uno a uno
el o los articulos a reportar.

establecer el formato, luego seleccions 2l
archivo v de click en el botdn Cargar
Archivo para iniciar £l procesa.

Recuerde!, Si Ud. realizd un
cargue Exitoso, |a informacian

@ anterior serd reemplazada con
la reportada en este nuevo
archiva.

Validar Archivo Consultar Cargues Cambiar Clave Cerrar Sesidn
Cargar Archivo NIT : 911111111 EMPRESA DE PRUEBA
Seleccione el Tipo de Archivo a cargar para 1. Seleccione el Tipo de Archivo 2. Seleccione el Archivo

| | Examinar..|

Art_12_ Fideicomisos_2011

Art_13_Fiduciar|

Art_1_Financieras_Predial
Art_2_EntePub_Otros_Compras_2011

Art_4_Agentes Reteica_2011

Art_S_Reteica_Tarjetas_2011
Art_6_Reteica_Pagos_Comun_2011

Art_7_Financieras_Movimientos_Cuentas_2|

Art_8_Financieras_Inversionistas_2011

BOGOTA

HUCANA

SECRETARIA DE HACIENDA



Ingreso al Aplicativo - Pagina Web

v’ Carga de Archivos

Seleccione el archivo para cargue, teniendo en cuenta la ubicacion del mismo al ser
creado. Recuerde que el archivo debe ser texto delimitado por comas (CSV).

Validar Archivo Consultar Cargues Cambiar Clave Cerrar Sesion

Cargar Archivo NIT : 911111111 EMPRESA DE PRUEBA

Seleccione el Tipo de Archivo a cargar para 1. Seleccione el Tipo de Archivo 2. Seleccione el Archivo

establecer el formato, luego seleccione &l
archivo y de click en el botdn Cargar Art_4_Agentes_Reteica_2011 - [c7\Decuments and Setl [ Eeminar.. |

Archivo para iniciar el proceso.

Recuerdel, Si Ud. realizd un
cargue Exitoso, |3 informacion

@ anterior serd reemplazada con
la reportada en este nuevo
archivo.

BOGOTA

o | HUC)ANA

DE BOGOTADC.

SECRETARIA DE HACIENDA



Ingreso al Aplicativo - Pagina Web

v’ Carga de Archivos

Una vez seleccionado el archivo, de click en Cargar Archivo.

Validar Archivo Consultar Cargues Cambiar Clave Cerrar Sesion

: NIT : 911111111 EMPRESA DE PRUEBA
Cargar Archivo
Seleccione el Tipo de Archivo a cargar para 1. Seleccione el Tipo de Archivo 2. Seleccione el Archivo
establecer el formato, luego selecciones el
archivo v de click en el botdn Cargar Art_4_Agentes_Reteica_2011 - [cDocuments and Set [ Eaminar.

Archivo para iniciar el procesao.

Recuerde!, Si Ud. realizd un
cargue Exitoso, la informacion

@ anterior serd reemplazada con
la reportada en este nuevo
archivo.

BOGOTA

HUCANA

SECRETARIA DE HACIENDA




Reportes

v Carga Fallida

Descargue el detalle de errores, ubique y corrija la(s) inconsistencia(s) y proceda a
realizar nuevamente la validacion

Validar Archivo Consultar Cargues Cambiar Clave Cerrar Sesion
RESU men dE| Ca rgue El Proceso de Cargue v Validagiss : Wado con Errores. x
Descargue el Archivo Plano @n el Detalle de Errores . .

Fesumen del proceso de Cargue para el

Archivo Artd.csv MNIT: 911111111
Nombre Entidad: EMPRESA DE PRUEBA
El detalle de errores se genera en un Fecha del Cargue: 18/09/2012 05:53:38 PM

archivo plano v puede tardar en
generarse dependiendo del total de
errores encontrados.

MNombre del Archivo Cargado: Artd.csv
Tipo de Archivo:

Tamafio: 3,008 Bytes
Total Registros leidos: 31
Total de Errores Encontrados: 1 Detalle de Errores

El detalle de errores se genera en un archivo
@® plano v puede tardar en generarse
dependiendo del total de errores

encontrados.

BOGOTA

o | HUC)ANA

DE BOGOTADC.

SECRETARIA DE HACIENDA



Reportes

v’ Correccion de Errores

2. Elimine las

columnas y filas en
blanco mas
cercanas (debajo

/
3. Ejecute las

instrucciones de
preparacion del
archivo en Excel.

NOTA: Usualmente los errores se generan debido a que los
archivos de Excel fueron creados con mas columnas o filas y

estas fueron borradas, pero éstas mantienen el formato y por lo
tanto el validador las reconoce como una columna y/o una fila. e BUGUTA
ALCYOR HU(?HNH

DEBOGOTADLC.

1. Abra el archivo,

seleccione la y/o al lado
informacion y
copiela en un nuevo

archivo de Excel.

SECRETARIA DE HACIENDA



Reportes

v Carga Exitosa

Validar Archivo Consultar Cargues Cambiar Clave Cerrar Sesion
Resumen dEl Ca I"g Le El Proceso de Cargue y Validacidn del Archivo ha Finalizado Satisfactoriamente &
con el NUmero 1618584 v

Resumen del proceso de Cargue para el

Archivo Artd.csv NIT: 911111111

Nombre Entidad: EMPRESA DE FPRLIEBA
El detalle de errores se genera en un Fecha del Cargue: 18/09/2012 06:17:25 PM
archivo plano y puede tardar en Nombre del Archivo Cargado: Artd.csv

generarse dependiendo del total de

Tipo de Archivo:
errores encontrados.

Tamano: 3,007 Bytes
Total Registros leidos: 21
Nimero de Radicacion del Cargue: 1513554

“imprimir | Regresar

o HICEP ige
Q.»

e B
ﬁ .:_,:.- i o
ad ‘ s 5B

Carrera 30 MN® 25-90 » Avenida Calle 17 No. 65B - 95 [ﬁ]

BOGOTA

o | HUCANA

DE BOGOTADC.

SECRETARIA DE HACIENDA



Reportes

v Carga Exitosa

1. Pulse Imprimir para obtener el certificado de cargue exitoso el cual

contiene.
v NIT v’ Total registros leidos
v Nombre de Entidad v NUmero de Radicacion del
v Fecha del Cargue cargue

v Nombre del Archivo Cargado

v Tipo de Archivo

v’ Tamanio
2. Si olvidd imprimir el certificado, debe cargar y validar nuevamente la
informacion, ya que el certificado no se puede recuperar.

3. En caso de tener que reportar o eliminar alguna informacion, pulse
el botdn regresar y repita los pasos anteriores.

4, Recuerde que cada vez que cargue un archivo éste reemplazara el
existente.

BOGOTA

wounmo | HUCPANA

DE BOGOTADC
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Reportes

v’ Consulta de Cargues Realizados

Validar Archivo Consultar Cargues Cambiar Clave Cerrar Sesion

Consulta de Cargues
“imprimir

Ho- TIFO DE ARCHIVO AN 10 kLl 173 REGISTROS RESULTADO
CARGUE CARGUE ARCHIVD
Los agentes de retencion del Impuesto de Industria v Comercio que hubieren
1618576 practicado o asumido retenciones por concepto del impuesto de Industria v 18/09/2012 Artd.csv 31 1 Errores [
Comercio
Los agentes de retencion del Impuesto de Industria v Comercio que hubieren
1618584 practicado o asumido retenciones por concepto del impuesto de Industria v 18/09/2012 Artd.csv 31 Cargado [&
Comercio
(ICGF 1o,

Teléfono (57417 338 5000 « Linea 195
webmaster@shd.gov.co « Nit. 899.999.061-9 150 9001
Bogotd, Colombia ~ ] :

SRt

SC B3239 GF114-1

P,
Carrera 30 N° 25-90 » Avenida Calle 17 No. 658 - 95 e ﬂ Eg %
5§ 3
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Solicitudes de Soporte y Contacto

Busqguenos en Facebook como
v Hacienda Bogota (Organizacién Gubernamental)

Siganos en Twitter como
v @HaciendaBogota

BOGOTA

o | HUCANA

DEBOGOTADC.

SECRETARIA DE HACIENDA
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