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Descripcion (En que consiste):

Este documento describe los pasos necesarios para la presentacién de informacidon exdgena de contratos de
colaboracidn empresarial a la Alcaldia de Medellin.

Dirigido a:

Las personas o entidades que celebren contratos de colaboracién tales como consorcios
0 uniones temporales, contratos de mandato o administracién delegada, joint venture,
cuentas en participacion y convenios de cooperacion con entidades publicas.

Pasos a seguir:

e ACCESO AL SERVICIO INFORMACION EXOGENA — CONTRATOS DE COLABORACION EMPRESARIAL

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

tus trdmites”. Posteriormente, debe seleccionar la opcidn “Informacion Exdégena”.
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En la seccidon “Normatividad de la Exégena”, visualiza la opcidn para reportar informacién exégena
“Contratos de colaboracion empresarial”, encontrard las opciones:
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+ Informacion de las Sociedades Fiduciarias respecto al impussto Pradial Unificada
J ol Instrectiva de £ npusita Preda
) matrscturn T N -1etorme Fide
eMructurs T 2-10rmMacyan Fidel ety

¥ 3 estrustura 1 formacion Beret

+ Informacion que deben repactar las Socedades Fidusiaring Imdustria y Comercio
De o instrectivo d« fustrl Tt
eatructura ~ird "W Fide
1 estructura T 2«infor
3 estroctum To J«ntormacion Baneticiar

+ Informacian de compras de tienes y/o servicios
Descarga 2qui = instrestive Compraz Sisnes
Descwgs » : sstructura CAmMpoas Blanes pc Se

+ Indormuacion que deben repertiar lus sujetos objeto de retencidn del impuesto de Industria y comercia
L AR ol Instrectivo
3 estructurn

« Informacion de ingresos obtenidos por sctividades sxcluidas o no supetas y otros ingresos no gravados, deduccones o axenciones de loy
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En la parte inferior de la seccidon “Contratos de colaboracion empresarial”, 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 informacioén.

2. DILIGENCIAR PLANTILLA DE INFORMACION EXOGENA

Los siguientes campos deben ser diligenciados por las personas o entidades que celebren contratos de
colaboracion tales como consorcios o uniones temporales, contratos de mandato o administracion delegada
joint venture, cuentas en participacidén y convenios de cooperacién con entidades publicas (tanto socios
ocultos como visibles cuando aplique). Paraello, utilice el archivo de Excel dispuesto en el portal, en donde
encontrara diez (10) campos distribuidos en la hoja “Art 3 Cont Colaboracion Empresa”. A continuacidn, se
presenta un ejemplo de diligenciamiento de la informacion:

:e]z:md& 2 Tpo Document | 3 Nimero |— i T SNATTOIE - | e ripcin G0t e Contats | - O g
: entificacion | Idestificacion | Nombres o Razoe social ALpellidos Ogeraciones Actividad Principal
empresanal |
3 2 7|Luis Alberto Restrepo [astao 0510
7 2 7|Luis Alberto Restrepo (astanc 1030
5 1 5| FAMILIA COMPANY SAS 1040
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1. En el campo “Tipo Contrato de Colaboracién empresarial”, debe validar los tipos de contrato de
colaboracién empresarial, conforme al listado maestro que se defina para tal fin. Se debe colocar el ID
correspondiente segun la siguiente tabla:

ID Tipo de contrato de colaboracién empresarial

Consorcio

Unidn temporal

Contrato de mandato

Administracion delegada

Joint venture

Cuentas en participacion

N o blWIN|EF

Convenios de cooperacion

2. Enel campo “Tipo Documento de Identificacion”, se diligencia el tipo de documento de identidad de
las partes, se determina segun la siguiente tabla, relacionando el nimero “ID” como corresponda:

ID Definicion

1 NIT

2 Cédula de ciudadania
3 Cédula de extranjeria
4 Pasaporte

5 Tarjeta de identidad
6 Otros

3. Elcampo “Numero de identificacion”, se diligencia el nimero de identidad de las partes con un maximo
de 11 digitos, sin puntos ni comas.

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

e Nombres o razén social: Se diligencia la razén social o el nombre sin apellidos de las partes, con un
maximo de 60 caracteres.
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e Apellidos: se diligencia los apellidos (si aplica) de las partes con un maximo de 30 caracteres. Este
campo NO es obligatorio para el tipo de documento de identificacién “NIT”.

5. Elcampo “Valor Total Operaciones”, se diligencia el valor total de ingresos que cada una de las partes
identificadas ha percibido en virtud de cada tipo de contrato de colaboracidon durante la vigencia
reportada. Campo numérico, positivos enteros sin separaciones como puntos o comas, no utilizar signo
pesos (S) y reportar los valores sin decimales.

6. Elcampo “Descripcidon Objeto del Contrato”, descripcidn concisa del objeto del contrato. Campo tipo
texto de 60 caracteres.

7. El campo “Cédigo CIIU de Actividad Principal”, corresponde al cédigo de actividad econdmica del
retenido, se diligencia digitando el cédigo correspondiente a la actividad conforme al listado ClIU
Acuerdo Municipal 040 de 2021.

8. El campo “Direccién notificacidon”, se diligencia la direccidn de las partes, 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 informacion en el campo “Direccién Especial”. En cualquiera
de los dos casos, es importante emplear los cédigos y orientaciones informados a continuacion:

e Datosdelavia

- Enel 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 nimero de la via, con un rango de 1 a 3 digitos.

- Enel campo “Apéndice 1”, se diligencia tipo texto, con la letra que diferencia la via (si aplica),
con un rango de 1 a 2 caracteres.
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- Enlacasilla “Orientacién 1”, se diligencia tipo texto, con las siguientes opciones (si aplica): SUR,
NORTE, ORIENTE, OCCIDENTE.

e Datos del cruce

- Enla casilla "Numero 2", se digita el nimero de la via de intercepcién, con un rango de 1 a 3
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.

- Enlacasilla “Orientacion 2”, se diligencia tipo texto, con las siguientes opciones: SUR, NORTE,
ORIENTE, OCCIDENTE. (Si aplica).

e Datos adicionales
- Enlacasilla “Placa", se digita el nimero del inmueble o predio, con un rango de 1 a 3 digitos.

- Enel campo “Interior”, se diligencia alfanuméricamente la asignacion 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).

- Enla opcién “Direccién Especial”, se diligencia tipo alfanumérico, para indicar direcciones de
notificacidn que no se puedan encasillar (generalmente de tipo inmuebles ubicados en zona rural).

9. En el campo “Cédigo Departamento (Homologaciéon DANE)”, se digita el cddigo del Departamento de
Colombia al cual corresponde la direccion de notificacién. Este campo es un registro numérico con
maximo de 2 digitos. Validar conforme al listado de departamentos segun 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

10. En el campo “Cédigo Municipio (Homologacion DANE)”, digite el cddigo del municipio o Distrito de
Colombia al cual corresponde la direccion de notificacién. 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):

IN-GEHA-341 Version 04.

La impresidn o copia magnética de este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA”. Sélo se garantiza la
actualizacién de esta documentacién en el sitio ISOLUCION Alcaldia de Medellin.


https://www.dane.gov.co/files/censos/resultados/NBI_total_cab_resto_mpio_nal_31dic08.xls

Cédigo: IN-GEHA-

341

IN-GEHA Instructivo de Usuario parala
Presentacion de la Informacion Exdgena

Versién: 04 de Contratos de Colaboracion

Empresarial

G

Alcaldia de Medellin
Cherds cp <o -
Cioncin, 'I'om;l::;l;‘ e Innovozion

Clasificacion Municipios:

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

3. CARGUE DE LA INFORMACION EN LA PLATAFORMA WEB

3.1 Se hace clic sobre la opcion “Contratos de colaboracion empresarial”, para

reportar informacién

7
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3.2 Se diligencia su usuario y contrasefia para iniciar el cargue de informacion.

8'Govco 1 Opciones de Accosibiladad tnicia amaitn | Segiatrate

ot Participa Transparencia  Secvicios a la Ciudadania  Sala de prensa  PQRSD

Ingresa tus datos para iniciar sesion

INGRESAR

3.3 En la plataforma WEB, dirijase a la pestaina “Informacion” y haga clic en el botén “Seleccionar

archivo”.
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3.4 Se selecciona el archivo correspondiente y se da clic en “Abrir”.
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3.5 Se confirma la pestafa con el archivo cargado.
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3.6 Haga clic en el botdon “ENVIAR” ubicado en la parte inferior de la ventana.
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LsaPAR

El sistema realizara la validacion 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 mostrara el listado de errores encontrados en el
archivo “Contratos de colaboracion empresarial”.

Contratos de colaboracion empresarial

Informacion

Selecoionar archive Entr

Se eteC N e aerinlaineiae o0

LIPAR

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 “16”, “A7"
—“E7” —“17”, etcétera, vaya hasta estas ubicaciones respectivas, corrija el dato alli consignado y guarde
los cambios sobre la plantilla en Excel, luego repita los pasos desde el numeral 3.3.
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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”.

Informacion

LIMPIAR

Se da por terminado el tramite cuando la validacién del cargue de informacion sea exitosa con el
mensaje: “el proceso ha finalizado correctamente”.

Tiempo promedio: | El tiempo promedio de ingreso al Portal Web y cargue de la informacién es de 30
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 version actualizada.
e Acceso a Internet.
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Costos y pagos:

N/A

Normas asociadas:

De conformidad con la Resolucion 202350037010 del 10 de mayo del 2023, la entrega de la informacién
exogena debera realizarse hasta las fechas maximas establecidas en la misma.

Recuerde que:

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

Tramites y servicios relacionados:

N/A
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