


PASO A PASO TRANSFERENCIA DE INFORMACION

A MUNICIPIOSEN EL MARCO DEL REGIMEN SIMPLE
DE TRIBUTACION

Recomendacionesantes de adelantarlasvisualizacionesy descargas.

® El representante legal de los municipios y distritos podra adelantar descargas y visualizaciones deinformaciény
a su vez, tiene la facultad de delegar mediante acto administrativo (este acto administrativo se debe conservar
en casode que la DIAN lo solicite) maximo dos (2) funcionarios para acceder a la herramienta tecnoldgica dela
DIAN (Informacién RST Municipios y Distritos), para lo cual serd necesario actualizar el Registro Unico Tributario
-RUT institucional con estas personas, bajo el tipo derepresentacion 32 “delegados para descargar informacion”.

e Inscribir o actualizar, de ser necesario, su Registro Unico Tributario -RUT personal, informando su correo
electrénico e incluyendo la responsabilidad 22, “Obligados a cumplirdeberes formales a nombre de terceros”.

e Contar con Firma Electrénica (FE). En caso de ser necesario, sedebe adelantar el tramite de emisiony activacion.

Paso 1

Ingreso al Sistema Informatico de la DIAN

¢Dénde estoy?: Inicio | Usuarios registrados

» Iniciar sesion
SERVICIOS EN LINEA MUISCA

Para ingresar suminisire los siguientes daios

Ingresa a nombre de: NIT v
Nimero de documento de la ‘ ‘
organizacion:

Tipo de documento del usuario: Cédula de Ciudadania v
Numero de documento: ‘24581013 ‘

Contrasefia ‘ [E— ‘

Activar

g ('m -
virtual

;Ha olvidado su contrasefia?

Siusted ya cred su cuenta Ge usuario, pero nunca ha ingresado a ella, s posible que deba habiltar su cuznta.

www.dian.gov.co



Paso 2

Ingresar en el menu desplegable a Informaciéon RST Municipios y Distritos

Paso 3

Aparecera un tablero con las siguientes opciones

www.dian.gov.co



Paso 4

En el tablero, al escoger la opcidon “Solicitar Reportes y Consultas”, tendrds acceso a la
informacién:

\. J

En el menu desplegable, elije la opcidon querequieras,ya sea para descargar los reportes o visualizarlainformacion.

www.dian.gov.co



Dependiendo la opcién que elijas, podrdsencontrar:

Opcidn 1. Consultas ICAC: Encontrarés |a posibilidad de descargar informacién como:

www.dian.gov.co

Reporte general pagos ICAC territorial: Consulta general dereportes por rango de fechas,

que resume los valores pagados mediante los recibos oficiales de pago, por concepto del ICAC a
favor de un municipioodistrito en particular.

Consulta general de valores pagados por ICAC incluido en SIMPLE para municipio o distrito
Fecha Inicio | | ﬂ
Fecha Fin | | ﬂ

= I

Generar reporte detalle de pagos ICAC territorial: Consulta general de reporte por

rango de fechas, que detalla los valores pagados y liquidados mediante recibos electrénicos
bimestrales ola declaracidon anual del SIMPLE, por concepto del Impuesto de Industria y Comercio
consolidado—ICAC afavor de un municipioodistrito en particular.



Consulta detallada de valores pagados por ICAC incluido en SIMPLE para municipio o distrito

=)

Fecha Inicio
Fecha Fin ‘ &

Reporte detallado de pagos ICAC de contribuyente:

Consulta general de reporte por NIT de contribuyente y afio gravable que detalla los valores pagados
y liquidados mediante un recibo electréonico bimestral en particular ola declaracién anual del SIMPLE,
por concepto del Impuesto de Industria y Comercio consolidado ICAC a favor de cada uno de los
municipios odistritos.

Documento liquidacion del anticipo ICACen recibo electrénico del contribuyente: Documento por NIT
de contribuyente, afo gravabley periodo, de un recibo electrénico bimestral en particular, que
contiene la liquidacion del anticipo ICACdelos municipios o distritos correspondientes “PDF origen de

pago”.

Consulta de valores pagados ICAC por contribuyente

Periodo Bimestre 1 (Ene-Feh)

Efi- el POF origen de pago

Afio

NIT

e Reporte de ajustes por transferencia de pagos a ICAC:
Reporte correspondiente al informe de ajustes por transferencias de dineros recaudados por anticipos

bimestrales; podrdinspeccionarlosdatos segun los filtros queusey se generara un niumero de solicitud
que, al ser procesado, permitira descargar los resultados como un archivo enla bandeja de reportes.

www.dian.gov.co



Informe de Ajustes por Transferencias de Pagos ICARST

Fecha Inicio
Fecha Fin
Rango de Consulta
Soleccione v Bl oo |

e Reporte ICAC F260 por contribuyente: Consulta el reporte en PDF correspondiente al informe de dineros
recaudados del Formulario 260 por contribuyente.

Consulta PDF ICAC F260 por contribuyente
Selecciona un aiio 2022 v
NIT a consultar (sin digito de verificacion)

Consuitar

e Informe ICAC declarado en F260: Consulta el reporte con datos de valores ICAC segtin Formulario 260; este
reporte muestra la liquidacién deimpuesto ICA consolidado para el contribuyente consultado por NIT

Consulta ICAC Declarado en 260
Selecciona un afio 2022 v

Digite el NIT a consultar (sin digito de verificacion)

= I

www.dian.gov.co



Opcidn 2. Consultasy Reportes Contribuyentes: encontraras la posibilidad de descargar archivos
en Excel como:

e Contribuyentesdomiciliados pertenecientesal RST. Reporte por NIT del municipio o distrito, que

relaciona los contribuyentes inscritos en el SIMPLE a un dia antes de la fecha de solicitud y se encuentran
domiciliadosen dicha jurisdiccion.

www.dian.gov.co



e Contribuyentes domiciliados excluidos o retirados del RST. Reporte por rango de fechas, que
relaciona los contribuyentes queseexcluyeron oretiraron del SIMPLE, estando domiciliados en un municipio
o distritoen particular.

Contribuyentes domiciliados en BOGOTA DISTRITO CAPITAL excluidos y retirados del RST segun informacion registrada en RUT

Fecha Inicio |8 Fecha Fin 1= =

¢ Ingresosy salidas contribuyente que ha pertenecido o se encuentra en RST. Reporte por NIT

de contribuyente, siempre que haya pertenecido o pertenezca al SIMPLE, el cual presenta datos generales,
asicomo una relacion histérica de las fechas deingreso y de salida de este régimen de tributacidn a nivel
nacional.

Consulta histérica ingresos y salidas de contribuyente que ha pertenecido o se encuentra en RST

Digite el NIT {sin digito de verificacié Consuttar

¢ Histérico domicilio de contribuyente que ha pertenecido o se encuentra en el RST.

Reporte por NIT de contribuyente, siempre que haya pertenecido o pertenezca al SIMPLE, el cual
presenta datos generales, asicomo unarelacion histéricadelos domicilios registradosen el RUT a nivel
nacional.

Consultar histérico domicilios de contribuyente que ha pertenecido o se encuentra en RST

Digite el NIT a consultar (sin digito de verificacion) Gonsultar

www.dian.gov.co



e Ver histdérico ingresosy salidas contribuyente RST: Reporte por NIT de contribuyente, siempre
que haya pertenecido o pertenezca al SIMPLE, el cual presenta datos generales,asicomo una relacién histdrica
de las fechas deingresoy de salida deeste régimen de tributacién a nivel nacional

Consultar histérico domicilios de contribuyente que ha pertenecido o se encuentra en RST

Digite el NIT a consultar (sin digito de verificacion) Consultar

e Histdrico domicilio contribuyente RST: Reporte por NIT de contribuyente, siempre que haya
pertenecido o pertenezca al SIMPLE, el cual presenta datos generales, asicomo una relacion histéricadelos
domiciliosregistradosen el RUT a nivel nacional

Consulta historica ingresos y salidas de contribuyente que ha pertenecido o se encuentra en RST

Digite el NIT a [sin digito de veri 0 Consultar

Paso b.

Bandeja de reportes: En esta opcién podras adelantar ladescargadelainformacién requerida dentro de las
opciones:

e Reporte general pagos ICAC territorial

e Reporte detallede pagos ICAC territorial

e Reporte detallede pagos ICAC de contribuyente

e  Generar reportes contribuyentes domiciliados excluidos o retirados RST
e Reportes contribuyentes domiciliados excluidos oretirados RST

www.dian.gov.co



e Apareceran las siguientes opciones, seleccionar consulta por numero de solicitud y luego puedes hacer clic
en Buscar

CONSULTAS DE MUNICIPIOS - Bandeja de Reportes

Consultar con Nimero de Solicitud
Consultar con Filtro Personalizado

Buscar

e En lasiguienteventana debes incluirel numero de radicadodela solicitud a fin de proceder a sudescarga

CONSULTAS DE MUNICIPIOS - Numero de Solicitud

Nimero de Solicitud

Regresar Buscar

www.dian.gov.co



e Seleccionarel numero de solicitud que requieres y hacer clic en el botén descarga.
Aparecerd un cuadro de dialogo para establecer una clave de 5 digitos; esta misma clave serd requerida al
momento de |la apertura del documento.

Puntos a tener en cuenta

e Por unaunicavez el sistema te pedird la suscripcién del Compromiso de Uso del Servicio, Confidencialidad y no
Divulgacién de la Informacién Reservada o Clasificada para lo cual deberas hacer clic en leer compromiso (en
este documento encontraras las clausulasrespecto a seguridad de informaciény sumanejo)

www.dian.gov.co



e Después de leer el compromiso, el sistema te pedira que firmes de manera electronica. Recuerda que esta
firma debe estar actualizada y en primera instancia debe ser firmado por el Representante Legal vy
posteriormente por parte de los delegados.

e Luego de firmado el compromiso aparecerd una ventana emergente, junto con ella se descargara el
Compromiso de Uso del Servicio, Confidencialidad y no Divulgacion de la Informacion Reservada o
Clasificada. De igual manera, llegara una copia del acuerdo firmado al correo electrénico registrado en €
RUT:

iCompromiso firmado con éxitoso! X

El "Compromiso de uso y servicio, confidencialidad, y no
divulgacion de la informacion reservada o clasificada" Se
descargara automaticamente al cerrar este aviso

Te enviaremos el documento al correo electronico inscrito en el
Registro Unico Tributario (RUT). Solicitamos conservar este
documento en un lugar seguro que permita futuras consultas.

www.dian.gov.co



° En las solicitudes dereportes aparecerd uncuadrode didlogo conel nimero de radicado, el cual serequiere
parasuposterior descarga:

RECIBIDA: Su solicitud fue recibida y procesada. Se le asigno el nimero 1743

Recuerda que puedes resolver cualquierinquietud orecibir mayor informacién en nuestro
Contact Center, comunicandote al teléfono 60 (1) 307 8064 de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 7:00 p.m.
y sdbados de8:00 a.m. a 12:00 m.

www.dian.gov.co
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