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Descripcion (En que consiste):

Este documento describe los pasos para presentar la informacién exégena sobre cada uno de los proveedores
a los que le realizaron compras de bienes y/o servicios en el Distrito de Medellin directamente asociadas al
ejercicio de su actividad u objeto social.

Dirigido a:

Las Entidades Publicas de nivel nacional y territorial del orden central y descentralizado
independientemente del monto de sus ingresos; las personas juridicas, consorcios,
uniones temporales, sociedades de hecho y personas naturales comerciantes sean o no
contribuyentes del impuesto de Industria y Comercio en el Distrito Especial de Ciencia,
Tecnologia e Innovacidon de Medellin, que durante el afio gravable 2022 hayan obtenido
ingresos brutos iguales o superiores a 3.500 UVT, deberdn suministrar la siguiente
informacidn de cada uno de los proveedores a los que le realizaron compra de bienes
y/o servicios en este mismo Distrito, durante el afio gravable 2022, cuando el monto
anual acumulado de los pagos o abonos en cuenta sea igual o superior a cinco millones
de pesos ($5.000.000).

Pasos a seguir:

1. ACCESO AL SERVICIO INFORMACION EXOGENA — COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS

Ingresa a la pagina web del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin
https://www.medellin.gov.co donde sera direccionado al Portal Tributario, visualizando la seccién “Agiliza

tus tramites”. Posteriormente, debe seleccionar la opcion “Informacién Exégena”.
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Desplace el mouse hacia la parte inferior de la pantalla hasta la seccién “Informacién de Compra de bienes
y/o servicios”, debe hacer clic en la opcién “estructura”, para descargar la plantilla de Excel, y también,
en “instructivo” que es la base para el diligenciamiento de la informacion.

« Informacién que deben reportar las Sociedades Fiduciarias Industria y Comercio
Descanga aqui el instructive de Fiducias Industria y Cams
De g3 a9 ) estructura Tipo O1-Infoema Fadei
Descarga aqui L2 estructura Tipo 02-informacion Fid
3 AqUs 10 estructiera Tipo ( tory

b Informacién de compras de Bienes y/o servicios
Descarga aqus ol instructive Compras Bienas y S

¥4 39 ) estructura C pras Bienes y

« Informacion que deben reportar los sujetos objeto de retencidn del impuesto de industria y comercio
FORTEA Aqu el instructive
Oetcarga agu (o estructura

2. DILIGENCIAR PLANTILLA DE INFORMACION EXOGENA

Los siguientes campos deben ser diligenciados por los contribuyentes con la informaciéon de cada uno de los
proveedores a los que les realizd compras de bienes y/o servicios en este mismo Distrito, cuando el monto
anual acumulado de los pagos o abonos en cuenta sea igual o superior a cinco millones de pesos ($5.000.000).
Para ello, utilice el archivo de Excel dispuesto en el portal, en donde encontrara doce (12) campos distribuidos
en la hoja “Compras ByS”. A continuacién, se presenta un ejemplo de diligenciamiento de la informacion:

) . 4. Nombres y Apellidos o Razdon Social
1. Vigencia 2. Tipo Documento | 3. Namero Documento
e Identificacion Identificacion . _
MNombres o Razon Social Apellidos

2022 1 12345678 ASOCIACION FISCAL

2022 2 9121111121 JORGE QROZCO

2022 3 87654321 MICHAEL JORDAN

2022 2 123456789 JUAN CARLOS MARIN HERNANDEZ
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5. Direccion de Notificacion
Datos de lavia \ Datos del cruce Datos adicionales
‘ ¥
Tipo| Numero1 | Apendice1 | Orientacionl Numero2 | Apendice2 | Orientacion2 | Placa interior | Blogue Direccidn Especial
| i
wv| ® A 75 D OCCDENTE | 80 | 101 | 10
@ B NORTE 0 | 39
%M 10 AUTOPISTA MEDELLIN BOGOTA
GR| 12 SUR 32 %
6. Teléfono - 8. Codigo 94Cttd'ig-o o o del
7.Diweccion Comeo | Departamento Municipio e ; 2 11 Valor Bruto | 12. Valor Total
Fijo Celutar Electronico (Homologacion | {Homologacion 2 Anual Deducciones
Cuenta
DANE] DANE]
1111131111 | 3000000000 |3 05 05001 3 200.000 40.000
8011111111 | 3111111111 | 05 05001 2 300.000] 60.000
3022202 |io 05 05001 4 400.000 80.000
6043543564 | 3222222223 |4 f 05 05001 3 45.636.747| 53.555.353

1. Enel campo “Vigencia”, se digita el afio relacionado con la informacién exégena que se va a presentar.
Para la presente vigencia se reporta 2022 sin separaciones, puntos o comas.

2. En el campo “Tipo Documento de Identificacidon”, se determina segun la siguiente tabla, relacionando
el niumero “ID” como corresponda. Este campo es obligatorio.

ID Definicion

1 NIT

2 Cédula de ciudadania
3 Cédula de extranjeria
4 Pasaporte

5 Tarjeta de identidad
6 Otros

3. En el campo “Nimero de Documento Identificacidn”, se diligencia con un maximo de 11 digitos, sin
puntos ni comas. Este campo es obligatorio.

4. En el campo “Nombres y apellidos o razén social”, diligencia conforme a los siguientes parametros:

¢ Nombres o Razdn Social: Se diligencia la razdn social o el nombre sin apellidos, con un maximo
de 60 caracteres. Este campo es obligatorio.

e Apellidos: diligencia los apellidos (si aplica) con un maximo de 30 caracteres. Este campo NO es
obligatorio para el tipo de documento de identificacion “NIT”.
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5. En el campo “Direccidon Notificacidon”, se requiere que el reportante diligencie la informacion de los
proveedores sobre la direccidn. Esta puede escribirse de forma encasillada, conforme a los campos
relacionados con “Datos de la via”, “Datos del cruce”, “Datos adicionales” o también, puede reportar la
informacién en el campo “Direccidn Especial”. En cualquiera de los dos casos, es importante emplear
los cddigos y orientaciones informados a continuacion:

e Datos de la via

En el campo “Tipo” diligencia en texto de maximo dos caracteres, con las siguientes opciones:
CR, CL, CQ, DG, AV, TV.

Codigo Definicion
CR Carrera
CL Calle

cQ Circular
DG Diagonal
AV Avenida
TV Transversal

En la casilla “Numero 1", digita el nUmero de la via, con un rango de 1 a 3 digitos.

En el campo “Apéndice 1”, se diligencia tipo texto, con la letra que diferencia la via (si aplica),
con un rango de 1 a 2 caracteres.

En la casilla “Orientacidn 1”, se diligencia tipo texto, con las siguientes opciones (si aplica): SUR,
NORTE, ORIENTE, OCCIDENTE.

e Datos del cruce

En la casilla "Numero 2", se digita el nimero de la via de intercepcidn, con un rangode 1 a3
digitos.

En el campo “Apéndice 2”, se diligencia con tipo texto, con la letra que diferencia la via de
intercepcidn (si aplica), con un rango de 1 a 2 caracteres.

En la casilla “Orientacidn 2”, se diligencia tipo texto, con las siguientes opciones: SUR,
NORTE, ORIENTE, OCCIDENTE. (Si aplica).
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e Datos adicionales

En la casilla “Placa", se digita el nimero del inmueble o predio, con un rango de 1 a 3 digitos.

- En el campo “Interior”, se diligencia alfanuméricamente la asignacién interna del inmueble o
predio, entre 1y 4 caracteres. (Si aplica).

- En el campo “Bloque”, se diligencia alfanuméricamente la ubicacién interna del inmueble o
predio, entre 1y 2 caracteres. (Si aplica).

- En la opcion “Direccidn Especial”, se diligencia tipo alfanumérico, para indicar direcciones de
notificacién que no se puedan encasillar (generalmente de tipo inmuebles ubicados en zona
rural).

6. En el campo “Teléfono”, digite numéricamente sin punto ni comas y maximo 10 digitos, por lo menos
uno de los dos campos presentados a continuacion:

o Fijo: digita el nimero de la linea fija, linea principal o teléfono de casa con el cddigo de la ciudad.
e Celular: digita el numero movil, personal o empresarial.

7. En el campo “Correo Electrénico”, diligencia con el correo personal o empresarial, alfanuméricamente
con un maximo 80 caracteres. Este campo es opcional.

8. En el campo “Cédigo Departamento (Homologacion DANE)”, se digita el cédigo del Departamento de
Colombia al cual corresponde la direccion de notificacién del proveedor. Este campo es un registro
numérico con maximo de 2 digitos. Validar conforme al listado de departamentos segln el origen de
datos del DANE, el cual puede visualizar en el siguiente link:

Clasificacion departamentos:
https://www.dane.gov.co/files/censos/resultados/NBI total cab resto mpio nal 31dic08.xls

9. En el campo “Cédigo Municipio (Homologacion DANE)”, digite el cédigo del municipio o Distrito de
Colombia al cual corresponde la direccion de notificacién del proveedor. Este campo es un registro
numérico con maximo de 5 digitos. Validar que los dos primeros digitos del municipio o distrito,
coincidan con los dos digitos de la tabla de Departamentos. (Verificar que el Municipio si corresponda
al Departamento):

Clasificacion Municipios:
https://www.dane.gov.co/files/censos/resultados/NBI total cab resto mpio nal 31dic08.xls
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10. En el campo “Concepto del Pago o Abono en Cuenta”, digite el nimero de “ID” que corresponde al
tipo de concepto que debe validar pago o abono en cuenta, con base en la tabla de datos relacionada
a continuacion.

ID Definicién

1 Compra de bienes

2 Compra de servicios

3 Compra de bienes y servicios

4 Compra realizada para terceros

11. En el campo “Valor Bruto Anual”, digite el valor de las compras de bienes y/o servicios, sin incluir el
IVA. Campo numérico, positivos enteros sin separaciones como puntos o comas, no utilizar signo pesos
(S), y reportar los valores sin decimales.

12. En el campo “Valor total Deducciones”, digite el valor de las devoluciones, rebajas y descuentos.
Campo numérico, positivos enteros sin separaciones como puntos o comas, no utilizar signo pesos
(S), y reportar los valores sin decimales.

3. CARGUE DE LA INFORMACION EN LA PLATAFORMA WEB

3.1 Se hace clic sobre la opcién “Compra de bienes y servicios”, para reportar informacién exogena.

« Informacién que deben reportar las Socisdades Fiduciarias Industria y Comercio
Descarga aqui el instructive de Fidu ndustria y Cam

3 estructura Tip 1-Irdoema Fidei
Descarga ag estructura Tip 2+Inf

' estructera T torey Banef

b Informacién de compras de Bienes y/o servicios
K g4 39U ol iInstructive ngras Benes y S

g3 39 | estructura pras Bienes y

+ Informacion que deben reportar los sujetos objeto de retencidn del impuesto de industria y comercio,
O #1EA Aqu el instructive
FEa g 3 estructura

3.2 Se diligencia su usuario y contrasefia para iniciar el cargue de informacion.
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3.3 En la plataforma WEB, dirijase a la pestafia “Informacidon” y haga clic en
archivo”.

el botén “Seleccionar

Aal inetructive e
arigar entructurs t

Compra de Bienes:

Informacion

wleccionar archivo

Ninguno

archive nele

LIMPLASR

v S

s v Servicios

n sl

arg

i Instructive de

ATEAr o5ty

Informacion

w

eleccionar archivo

€ b

Ninguno archivo se
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Jrganca: v Nuevs carpeta
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Compra de

T - 5
sienes y

@ OneDrive - Persor

0 Estructura Compen ByS 16052023 xisx

B Este equipo

& Descarges
Decumentos

B Escritona
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3.5 Se confirma la pestaia con el archivo cargado.

3.4 Se selecciona el archivo correspondiente y se da clic en “Abrir”.

-

y Servicios

N agui

Hoga de caiculo de Microsoft B

Abat  |w Cancela
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3.6 Haga clic en el botén “ENVIAR” ubicado en la parte inferior de la ventana.

Inatrwi tive

LPUAR

El sistema realizara la validacién de la informacion.

Validacién con errores: en la validacion se encuentra un mensaje “se detectaron inconsistencias en

la informacion” y en la parte inferior de la pantalla se mostrard el listado de errores encontrados en el
archivo “Compra de Bienes y Servicios”.

tmstructive <o

nformacion

Lmaman
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Dichas correcciones se realizan en la plantilla o estructura de Excel inicialmente diligenciada. La
informacién del error remite a las coordenadas de la celda o campo a corregir; para el caso “U5” —
“F6” —“Q7” - “T7” — “V7”, vaya hasta estas ubicaciones, corrija el dato alli consignado y guarde los
cambios sobre la plantilla en Excel, luego repita los pasos desde el numeral 3.3.

Al cargar la informacién se valida el archivo.

Asi mismo, al momento de evaluar la informacidn, la aplicacidn suspende las validaciones si consigue
errores en las primeras 5 filas (estas no tienen que estar consecutivas).

Una vez se corrijan los errores en la plantilla de Excel especificada, vuelva al Portal donde cargé la
informacién anteriormente y de clic en el botén “LIMPIAR”, para que se actualice el codigo. Repita los
pasos desde el numeral 3.3.

Imstructive

LiAn

Validacién exitosa: Si la validacidn es exitosa se observa en la parte inferior de la ventana un mensaje
de color verde indicando que “El proceso ha finalizado correctamente”.

Instructive
t aqui

Informacion

ar archive  Ningune arch

LIMPIAR

Se da por terminado el tramite cuando la validacion del cargue de informacidén sea exitosa con el
mensaje: “el proceso ha finalizado correctamente”.
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El tiempo promedio de ingreso al Portal Web y cargue de la informacion es de 30

Tiempo promedio: . .
minutos aproximadamente.

Requisitos y documentos:

Son necesarias las siguientes caracteristicas en el equipo desde el cual se realizara el tramite:

¢ Optimizado para Google Chrome.
¢ Adobe Reader versidn actualizada.
e Acceso a Internet.

Costos y pagos:

N/A.

Normas asociada:

De conformidad con la Resoluciéon 202350037010 del 10 de mayo del 2023, la entrega de la informacion
exdgena debera realizarse con fechas maximas establecidas en la misma.

Recuerde que:

La informacién se entrega Unicamente a través del Portal Institucional del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia
e Innovacion de Medellin

Tramites y servicios relacionados:

e N/A.
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