
Este instructivo le permitirá al contribuyente inscribirse por 

única vez al aplicativo MCF (Multichanel Foundation) para la 

presentación y pago de la declaración de Industria y 

Comercio y su complementario de Avisos y Tableros.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE HACIENDA



 Objetivo: Orientar al contribuyente para la creación del usuario e inscripción

por única vez al aplicativo MCF (Multichanel Foundation) para la presentación y

pago de la declaración privada del Impuesto de Industria y Comercio y su

complementario de Avisos y Tableros - ICA.

 Alcance: Este instructivo aplica para todos los contribuyentes, Personas

Naturales y Personas Jurídica que tienen la obligación de declarar y pagar ICA, por

la realización o el ejercicio de actividades Industriales, Comerciales y de Servicios

dentro de la jurisdicción del Distrito de Santiago de Cali (Decreto Extraordinario No.

411.2.010.20.0416 de 2021, Capítulo IV)



1. Ingresar a la página web de la Alcaldía de Cali.

 Busca el siguiente enlace:

 Selecciona el icono: Impuestos, a continuación, selecciona la opción: 
Formularios y obligaciones tributarias



De clic en el  

siguiente enlace: 

Declaración, 

Firma y Pago del

de  

y

Impuesto 

Industria 

Comercio.



2. Inicio de Sesión o Registro de usuario

 Haz clic en el botón Inicio de Sesión si se encuentra registrado en la plataforma, de lo contrario

haz clic en el enlace Regístrese aquí

Para registrar 

usuario nuevo

Ingresa a la 

plataforma si  

eres Usuario 

Registrado



3. Una vez acceda, continue dando clic en el menú que sale a continuación “Registro para 

impuesto de Industria y Comercio y su complementario de Avisos y Tableros”



4. Posteriormente aparecerá la información a diligenciar por el contribuyente:

 Clase de contribuyente

 Clase de identificación

 No. de identificación sin digito de verificación

 DV (dígito de verificación), el sistema internamente validará si el digito diligenciado es correcto, de

lo contrario saldrá un aviso de alerta solicitando la corrección.



5. Posteriormente aparecerá la siguiente pantalla donde se le informa que es un Contribuyente antiguo. 

Para continuar de clic en el botón OK.



6. Continue actualizando los datos correspondientes a Número de teléfono, Dirección de correo

electrónico, región y ciudad (correo al cual se le enviará su usuario y contraseña) y más

adelante, dirección de notificación; si los datos generados de forma automática están correctos

puede continuar sin hacer cambios diligenciando los siguientes campos.

Actualice los 

datos del 

contribuyente

1

Nota: Una vez actualizados estos datos tenga en cuenta que no podrá ser modificados por este

medio, si desea hacer algún cambio diríjase a la subdirección de Impuesto y Rentas en la

Alcaldía de Santiago de Cali, con los respectivos documentos.



3

De clic en 

Verificar 

Dirección 

para validar  

la dirección

Nota: Una vez actualizados estos datos tenga en cuenta que no podrá ser modificados por este

medio, si desea hacer algún cambio diríjase a la subdirección de Impuesto y Rentas en la

Alcaldía de Santiago de Cali, con los respectivos documentos.

4

5

7. En el diligenciamiento de la dirección de notificación o correspondencia (2) , una vez digitados los

datos de la nomenclatura, active la opción “Verificar Dirección” (3), inmediatamente se reflejará el

resumen de la dirección digitada (4), allí podrá validar si los datos ingresados son correctos, en el caso

en que deba corregir, digite nuevamente la información en los campos que corresponda (2) y verifique

nuevamente (3) y (4); esto lo podrá realizar las veces que sean necesarias hasta que el dato de la

dirección de notificación o correspondencia quede correcto. A continuación de clic en la opción Enviar

(5).

2
Ingrese la  

dirección



8. Una vez diligenciado toda la información, aparecerá un mensaje de “Registro

Exitoso” y se le enviará su contraseña temporal al correo previamente

registrado.



9. De clic en “Inicio de Sesión”

 Digite No. de 

Identificación o NIT y 

contraseña temporal.

 Inicio de Sesión

Nota: Señor Contribuyente, tenga en cuenta que

al momento de iniciar sesión su No. de

identificación o NIT debe incluir el digito

verificación(DV)



10. Revise el correo previamente registrado tanto en la bandeja de entrada como en

correo no deseado o spam, este correo puede tardar entre 1 y 15 minutos, dónde le

llegara su contraseña temporal y proceda a diligenciarla junto al No. de identificación o

NIT.

 Su contraseña temporal, deberá ser cambiada inmediatamente, el sistema le solicitará 
hacerlo.



11. En esta ventana que aparece a continuación, deberá registrar la contraseña actual 

y crear su nueva contraseña .

 Campos para

diligenciar las

contraseñas



11. Una vez cambie su contraseña, le aparecerá la siguiente pantalla. Para iniciar con el diligenciamiento

del formulario del Impuesto de Industria y Comercio (ICA) de clic en declaraciones, donde le aparecerá la

siguiente lista desplegable.



12. En esta lista desplegable seleccione “Formulario único nacional de declaración y 

pago de Impuesto de Industria y Comercio (ICA)”.



13. Una vez seleccione el formulario, de clic en “añadir formulario” en la parte inferior 

derecha de la pantalla, y deberá seleccionar el periodo de su declaración.



En esta lista desplegable, 

seleccione el año gravable de 

la declaración a presentar.



14. Aparecerá una pantalla para hacer el registro de firmas.

 Si desea hacerlo, dar clic en sí, de lo contrario no, y continue con el diligenciamiento 
del formulario.



15. Seleccione el tipo de firmante; declarante, contador o revisor fiscal.

 Diligencie tipo de 

documento

 Número de 

Identificación

 Dirección de correo 

electrónico

 De clic en guardar

Nota: Tenga en cuenta que de la forma como registre su firma, nombre, tipo de

identificación y número, de la misma manera deberá ser diligenciada en el formulario. Si

desea registrar la firma del contador o revisor fiscal realice los mismos pasos, teniendo en

cuenta los criterios de autenticidad, integridad y fiabilidad de la información.



Le aparecerá el siguiente mensaje informativo, “se ha enviado un código de verificación al

correo que previamente diligenció, el mensaje puede aparecer en Spam y demorará de 1 a

15 minutos”. Una vez ingrese su código, dar clic en validar. Posteriormente, el sistema le hará

unas preguntas de seguridad que deberá responder.

 De clic en validar



Una vez de clic en “Validar” el sistema le dirá que es exitoso y validado  

correctamente el digito de verificación.



16. Una vez realizado el proceso correctamente, el registro de firma será validado y 
creada con éxito. Para continuar con su declaración de clic en el icono superior izquierda.

 De clic en 

el icono



 De clic en

el firmante

 De clic en Activar-

Desactivar

17.Para activar o desactivar los firmantes se debe seleccionar cada registro, y dar

clic en la parte inferior de la pantalla. Tenga en cuenta, que sólo podrán almacenar 5

registros de firmas.

 De clic en el icono, para 

regresar al menú principal



Si la firma se vence y cambia de Vigencia “Vigente” a “Vencido” ya que se han 

agotado los días de vigencia, podemos volver a activar el mismo firmante 

ubicándonos en la flecha al final de los días de vigencia, de esta misma 

manera se puede realizar la corrección a los datos de un firmante registrado 

(Nombre, Tarjeta Profesional y Correo electrónico)  y el registro de firma será

validado y  actualizado de la misma manera en que fue creado.

 De clic en 

esta 

flecha 

para 

activar 

firmante 

vencido



17. De clic sobre la opción “Declaraciones”



 Añadir Formulario



18. De clic en la lista desplegable y seleccione “Formulario Único Nacional de Declaración y pago de 

Impuesto de Industria y Comercio (ICA)”

 Una vez seleccione el formulario de ICA, de clic en aceptar.



19. Continue seleccionado la siguiente información:

1

 Seleccione el 

Formulario Único 

Nacional (ICA)

2

 Seleccione el periodo

de su Declaración



20. Si ya ha validado la firma electrónica esta tiene una vigencia de 30 días, por lo tanto podrá continuar

dando clic en NO, si tiene pendiente actualizar su firma por favor de clic en la opción de SI y elija el tipo

de firmante, si es usted una persona natural o el representante legal, elija la opción declarante, de la

manera como registre su firma: nombre tipo de identificación y numero de la misma manera deberá ser

diligenciada en el en formulario.



21. Una vez valide su firma podrá continuar con su declaración:

Si esta declaración corresponde a su primera declaración del año gravable, se marcará de

manera automática “declaración inicial”, la fecha de su calendario tributario se validará de manera

automática. Al inicio del diligenciamiento podrá aparecer una fecha estándar, conforme su año y

su último digito del NIT, sin embargo, cuando haya ingresado el total de sus datos esta fecha

podrá cambiar de acuerdo a las condiciones de cada año y de acuerdo a la normatividad actual

vigente.



22. En el literal A se llenaran los campos de manera automática de acuerdo a los datos

ingresados en su inscripción, si alguno de estos datos no corresponde a la realidad

deberá solicitar por escrito y con los respectivos soportes la actualización de su

información, ya que los cambios permitidos solo se realizan al momento de la

inscripción, el único campo modificable de este literal corresponde al renglón 6 “número

de establecimientos” en el cual podrá ingresar la cantidad de establecimientos que

corresponden a el NIT ingresado.

 Diligencie el número de 

establecimientos, si aplica

 Literal A



23. En el literal B ingresará todo el detalle que describe el Formulario Único

Nacional lo correspondiente a los ingresos del NIT ingresado, estos campos van

desde el renglón 8 al renglón 16.

 Literal B

Nota: La declaración cuenta con dos columnas, una que debe ser diligenciada por el Contribuyente llamada

"VALOR DECLARADO", en la cual, es responsabilidad del Contribuyente diligenciar los valores que

correspondan a excepción de los campos destinados a sumatorias totales, los cuales son automáticos y no son

editables, y otra columna llamada "VALOR SUGERIDO", estos campos se llenarán de forma automática con

los valores resultantes de los cálculos matemáticos que realiza el sistema internamente y que le servirán como

ayuda para validar los valores a declarar. Para activar esta columna se debe pulsar el botón "VERIFICAR",

este botón lo puede pulsar las veces que considere necesarias.



24. En el literal C podrán ingresar de manera discriminada las actividades gravadas para los

ingresos correspondiente al año gravable que se encuentra declarando, el sistema validara

que el valor del renglón 16 sea igual a la sumatoria de los valores diligenciados en el literal C.

Una vez diligencie estos campos, de clic en el botón verificar.

 Clic aquí

 Literal C



25. Si por error se ingresa un valor distinto en los ingresos que no sume el total, el sistema realizará la 

validación de esta información y generará el siguiente mensaje al pulsar el botón verificar.

“La sumatoria del total ingresos gravados sección C no coincide con el valor registrado en el renglón 

16 total ingresos“ Tal y como se evidencia a continuación:

 Tener en cuenta los mensajes 

al momento de diligenciar los 

literales B y C.



26. Para corregir el error anterior, el contribuyente deberá verificar sus ingresos y sus

actividades, discriminando la cantidad de actividades que corresponda o ingresando el

valor total en una sola actividad, una vez los valores coincidan podrá pulsar el botón

verificar y el mensaje de error desaparecerá.



27.El formulario va a traer siempre como mínimo 3 actividades, si en el diligenciamiento de su

información requiere más actividades se podrán añadir, si en su diligenciamiento usará menos de 3

actividades por favor seleccione la actividad o actividades vacías y pulse el botón eliminar. De lo

contrario el sistema validará que tiene actividades vacías y generará el mensaje de error que se

muestra en la imagen anterior: “Tiene una actividad sin información, diligéncielo, selecciónelo o

elimine“.

 De clic en añadir, si 

necesita varias 

actividades

 De clic en

eliminar, si 

tiene 

actividades  

vacías

 Selecciona

la actividad

vacía

1

2



28. Al continuar con el diligenciamiento de la información se debe informar si el contribuyente

posee avisos y tableros dentro de su establecimiento o establecimientos y se debe pulsar el

campo habilitado, al seleccionar esta opción se calculará de manera automática el 15% del

Impuesto de Industria y Comercio, valor al que corresponde este Impuesto.

 Seleccione  

si posee 

Avisos y 

Tableros



29. Al seleccionar esta opción deberá pulsar el botón verificar y se calculará de manera

automática el Impuesto tanto en los valores declarados como en los valores sugeridos que

se encuentran en el literal D.

 De clic en verificar, 

cuando haya 

diligenciado todos 

los campos.

 Literal D



Nota: Si en los valores a declarar se encuentran las deducciones de los renglones

26,27,28 y 32 una vez ingresados de clic en la opción verificar para que estos se

incluyan en los cálculos internos sugeridos.



Cuando tenga la obligación de liquidar una sanción de extemporaneidad, de

corrección, de inexactitud y/o otras sanciones, estas deben ser activadas pulsando

el recuadro de la sanción que corresponda.

 Seleccione la 

sanción a 

liquidar, si así  

lo requiere

1



Posterior a la activación de la sanción, ingrese en la columna “valor declarado” 

que corresponda a la sanción elegida, digite su valor calculado.

 Digite el valor calculado 

para la sanción que haya 

seleccionado

2



 Literal F

El literal F deberá ingresar los firmantes que correspondan, de la misma forma que

ingresó sus nombres, tipo de documento No. De documento y No. De tarjeta

profesional en el registro de firmas, de lo contrario, al pulsar el botón verificar se

activará una alerta de error que no le permitirá continuar con el diligenciamiento del

formulario.

Nota: Tenga en cuenta que de la forma como registre su firma, nombre, tipo de

identificación y número, de la misma manera deberá ser diligenciada en el formulario. Si

desea registrar la firma del contador o revisor fiscal realice los mismos pasos, teniendo

en cuenta los criterios de autenticidad, integridad y fiabilidad de la información.



Si usted olvidó los datos del firmante, primero de clic en “Guardar Borrador” y

posteriormente diríjase al icono que se resalta a continuación:

1

2

 Dar clic 

para ir al 

menú 

principal

 Dar clic para 

guardar 

borrador de su 

declaración



 De clic aquí para ver los 

datos del firmante que 

previamente registró



Una vez finalizado el proceso del diligenciamiento de la declaración privada y firma,

estará listo para presentarla, dando clic en la parte inferior “Presentar”, recuerde que

una vez haga clic en el mencionado botón usted ha cumplido con la obligación

formal de presentar su declaración privada.

 De clic aquí para 

Presentar su Declaración



El pago deberá realizarlo dando clic en Continuar o diríjase al icono del Menú 
Principal y selecciona la opción “Estado de Cuenta”



Una vez presentado el Formulario Único Nacional, en el menú principal de clic en la

ventana de declaraciones seleccione el Impuesto de Industria y Comercio,

seleccione la declaración presentada y en la parte inferior derecha podrá dar clic en

el botón “Imprimir Formulario” para visualizarlo con el sello de presentación y firma.

 De clic aquí Imprimir 

Formulario



 Formulario Único 

Nacional de Declaración 

de Industria y Comercio



 Una vez tenga su declaración presentada con el timbre y sello, podrá

proceder a pagar, dirigiéndose a esta pantalla, dando clic en Estado de

Cuenta ICA,

 De clic en este botón para ver el

estado de cuenta del Impuesto de

Industria y Comercio.



Aquí en esta pantalla podrá ver los saldos del Estado de Cuenta del Impuesto de

Industria y Comercio y desde esta opción el contribuyente podrá seleccionar el

año que desea pagar y podrá dirigirse a la parte inferior e imprimir el recibo de

pago .

 De clic en este botón para

imprimir su recibo de pago



Cuando el contribuyente presenta su declaración privada el recibo de pago

tendrá como fecha de vencimiento únicamente el día que usted presento su

declaración, si este día no se realiza el pago, al día siguiente tendrá que volver

iniciar sesión y generar una nueva factura.



El sistema le permitirá realizar el pago por el valor total de cada vigencia o realizar

pagos parciales por cada vigencia , cuando se da aceptar en el monto seleccionado

se descargada en formato PDF la factura de manera automática, la cual si va a

realizar el pago en los bancos de manera presencial, deberá ser impresa en

impresora laser para que el código de barras se lea correctamente.

 El sistema le

sugiere pagar

el total del

Impuesto.

 Podrá

modificar 

para hacer 

pago parcial  

o pago total 

del 

Impuesto.

Usted tiene dos opciones para pagar su Impuesto de Industria y Comercio:

1. Imprimir su recibo de pago, dirigirse al banco y pagar su recibo de pago.

2. Descargar su recibo de pago, y realizar el pago vía PSE.





En la opción ver recibos de pago al ingresar se verán todos los recibos 
que se hayan generado para la vigencia seleccionada .

 En esta opción podrá

ver los recibos de

pago que tiene en

estado “Expirado”,

“Pendiente de pago” o

“Pagadas”.



aquí De clic

para

seleccionar el

recibo que

pagará.

En la pantalla podrá visualizar los recibos de pago que usted ha generado para

pagar el Impuesto de Industria y Comercio por la vigencia seleccionada, con el

N° de factura, Importe a pagar, Fecha de Vencimiento, Fecha de creación y

Status del recibo de pago.

En esta opción se debe seleccionar el recibo de pago generado recientemente con

estatus, pendiente de pago y dirigirse al botón “Pagar” el cual lo direccionara a las

plataformas de pago Virtual como PSE



Una vez de clic en pagar, lo llevara a una ventana emergente para hacer el

pago por PSE.



De clic aqui

En esta opción debe ingresar el usuario

con el que se registro a la plataforma,

es decir el numero de identificación con

el Digito de verificación incluido, sin

comas, ni puntos ni guion,

independientemente si es persona

natural o persona jurídica y dejar el

campo de E-mail vacío; al correo

ingresado llegara un enlace al cual

deberá acceder e ingresar el numero de

identificación mas el DV y la contraseña

enviada en el mismo enlace, de esta

manera podrá volver a ingresar la

contraseña que usted desee

Si ya realizamos todo el proceso de inscripción como se informo anteriormente y

no recordamos la contraseña vamos a inicio de sesión y presionamos la opción

“He olvidado mi contraseña”



Gracias por su atención


