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IN-GEHA Instructivo de Usuario para la
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Secretaria: Hacienda
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Contacto: Taquillas virtuales

Descripcidon (En que consiste):

Este documento describe los pasos para presentar la informacién exégena de fondos de inversién o carteras

colectivas.

Dirigido a:

Los administradores de carteras colectivas, fondos de inversién colectiva administrados
por sociedades vigiladas por la Superintendencia Financiera de Colombia, deberan
informar los siguientes datos de sus inversionistas y/o participes y/o ahorradores,
respecto de las inversiones constituidas en el Distrito de Ciencia, Tecnologia e Innovacién
de Medellin, vigentes al 31 de diciembre 2023, siempre y cuando el valor sea igual o
superior a tres millones de pesos ($3.000.000):

Pasos a seguir:

1. ACCESO AL SERVICIO INFORMACION EXOGENA — ADMINISTRADORES DE FONDOS DE INVERSION O
CARTERAS COLECTIVAS

Ingresa a la pagina web del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin
https://www.medellin.gov.co baje con la barra de desplazamiento vertical o scroll y busque la seccidn

“Impuestos Medellin”, y alli la opcidn de Portal Tributario.

Alcaldia de Medellin
do

ot
Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Participa Transparencia Servicios a la Ciudadania Sala de prensa PQRSD Impuestos Tramites v Servicios Q,

Impuestos Medellin

$ =@ & [
Actualizacion de datos Boton paga facil Zona predial Zona ICA
Te invitamos a mantener actualizada Realiza el pago de tus impuestos no Conoce al detalle y gestiona tramites Conoce, declara y paga tus impuestos
tu informacidn en el Portal Tributario vencidos, selecciona y paga facil virtuales relacionados con tu de industria, comercio y avisos desde
del Distrito de Medellin impuesto predial desde cualquier cualquier lugar.

lugar.

PORTAL TRIBUTARIO HAZ CLIC Y PAGA PAGA TU PREDIAL DECLARA Y PAGA ICA

Al recibir un QR o enlace para pago de tus impuestos verifica siempre estar dentro de la URL oficial de la Alcaldia de Medellin htrps://www.medellin.gov.co
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Baje con la barra de desplazamiento vertical o scroll y de clic sobre el botén “Conoce todo sobre la informacion
exégena”.

Pago de impuestos al Distrito de Tramites y servicios de la Conoce la normativa tributaria del
Medellin Secretaria de Hacienda Distrito de Medellin

Conoce todo sobre la informacion Accede a la orientacion tributaria Agenda tu cita para acordar las
exogena virtual facilidades de pago

/)

En la seccidon “Normatividad de la Informacion Exdgena de la Alcaldia de Medellin
desplazamiento vertical o scroll

, baje con la barra de

5% = . Alcaldia de Medellin
ﬁ‘GOV.CO 'ﬁ' Opciones de Accesibilidad @ Idioma Vv Inicia sesién | Registrate O Secretarlas y Dependencias v

Alcaldia de Medellin

Do de Participa Transparencia Servicios a la Ciudadania Sala de prensa PQRSD Impuestos Tramites y Servicios Q.
Clencla, Tecnologia & Innovacion

— — 1

Q &¢Qué hacemos? Descarga tu factura Pedagogia Tributaria Tramites y servicios Normatividad tributaria

Alcaldia de Medellin » Secretaria de Hacienda » Portal Tributario » Informacion exégena

Normatividad de la informaciéon exdgena de la Alcaldia de Medellin

La informacién exdgena es una herramienta de gran
importancia para la administracion tributaria, debido a que
le permite realizar labores de fiscalizacion y control a través
de cruces de informacion, de los cuales se pueden
identificar contribuyentes que no han cumplido de forma
oportuna y correcta con el pago de sus impuestos.

CONOCE LA RESOLUCION 02450025736 DEL 15 DE ABRIL DE 2024
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Baje con la barra de desplazamiento vertical o scroll hasta la seccion “Normatividad de la Exogena”

A continuacion, encontrara los manuales e instructivos segun el tema. Al ingresar a cada enlace podra cargar su informacion
exogena:

y seleccione “Fondos de inversion o carteras colectivas”, encontrard las opciones:

Informacion que deben reportar los administradores de fondos de inversion o carteras colectivas.
Descarga aqui el instructivo
Descarga aqui la estructura

+ Informacion a suministrar por las bolsas de valores.
Descarga aqui el instructivo
Descarga aqui la estructura

Desplace el mouse hacia la parte inferior de la pantalla hasta la seccidn “Fondos de inversidn o carteras
colectivas”, debe hacer clic en la opcién “estructura”, para descargar la plantilla de Excel, al igual que el
“instructivo” que es la base para el diligenciamiento de la informacion.

2. DILIGENCIAR PLANTILLA DE INFORMACION EXOGENA

Los administradores de carteras colectivas, fondos de inversién colectiva administrados por sociedades
vigiladas por la Superintendencia Financiera de Colombia, deberan informar los siguientes datos de sus
inversionistas y/o participes y/o ahorradores, respecto de las inversiones constituidas en el Distrito. Para
ello, utilice el archivo Excel dispuesto en el portal, en donde encontrard once (11) campos distribuidos en la
hoja “Fondos de Inversion”. A continuacidn, se presenta un ejemplo de diligenciamiento de la informacién:

_— 2 Tipo 3. Nimero 4. Nombres y Apellidos 6 Razdn Social = EDiretcionide [brod =
1.Vigencia| Documento | Documento Datos de la via Datos del cruce Datos adicionales
Identificacion | Identificacion | Nombres o Razon Social Apellidos  |Tipo| Numero1 | Apendice1 | Orientacion1 | Numero2 | Apendice? | Orientacion? | Placa | Interior|Bloque|  DireccionEspecial
2023 2 123456789|Luis Alberto Restrepo Castafio | CR 30 7 A 207 5000 | T1
2023 1 900974275 |FAMILIA COMPANY SAS KM 10VIA PALMITO
2023 2 80107187 |SARA Restrepo Castafio | CR 30 7 A 2075000 | T1
2023 2 645274474 Luis Alberto BUITRAGO v 30 7 A 07| 5001 | Tl
2023 1 900974275 |EL CAMPO DEL VALLE SAS KM 4 VIA AEROPUERTO
2023 2 23232300|SANDRA VELEZ FLORES DG 21 1 B 123 | 453 T2
6. Teléfono - 8. Codigo Municipio | 9. Tipode | 10. Nimero del |11.Valorde los
7. Correo Electrénico .. N .
= {Homeologacién DANE) Fonde | Titulo o Contrato | Rendimientos
Fijo Celular
6045555555 3005555555 pipo.gorosito@medellil 05001 1 1234567890 42423423
6045555554 3015555555 senta3463a8@hotmail.cc 05001 2 9876543210 4544465
6053333333 3115554443 familia.company@outlc 05001 1 1234445321 6545433
3002514362 coco@gmail.com 05001 1 4554873000 10
6012351436 3131313131 carlos.villa@une.co 05001 3 85252525 2000
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5.

Consideraciones Importantes: Por favor tener en cuenta que para evitar que su archivo presente
informacién duplicada y el portal no permita su registro, compartimos con usted los campos llave para
que los tenga en cuenta y verifique antes de subir la informacién.

Para la informacién exégena de “Fondos de inversidn o carteras colectivas” los campos en mencidn

son:
“Vigencia + Numero_Documento + Numero_Titulo”

El campo “Vigencia”, se digita el afo relacionado con la informacidon exdgena que se va a presentar.
Para la presente vigencia se reporta 2023, tipo numérico entero de cuatro digitos sin separaciones,
puntos o comas. Este campo es obligatorio. Entre tanto, para el reporte de informacidon que
corresponda a vigencias anteriores debe usar la estructura actualmente dispuesta en el Portal y elaborar
un archivo nuevo por cada vigencia y no combinar vigencias en la misma estructura.

El campo “Tipo Documento de Identificacion”, se digita el tipo de documento del inversionista; 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

El campo “Numero de Documento Identificacion”, se digita el nimero de documento del
inversionista; se diligencia con un maximo de 11 digitos, sin puntos ni comas.

El campo “Nombres y apellidos o razén social”, diligencia los nombres del inversionista conforme a
los siguientes parametros:

e Nombres o Razon Social: Se diligencia la razén social o el nombre sin apellidos, con un
maximo de 60 caracteres.

e Apellidos: diligencia los apellidos (si aplica) con un maximo de 30 caracteres. Este campo NO
es obligatorio para el tipo de documento de identificacién “NIT”.

El campo “Direccion Notificacion”, se requiere que el reportante diligencie la informaciéon de sus
inversionistas y/o participes y/o ahorradores sobre la direccidén. esta puede escribirse de forma
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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 “Direccidén Especial”. Unicamente
para las direcciones que no tengan una nomenclatura clara ejemplo: vereda, corregimiento, Km. Zona
rural y zonas de invasion, Por favor tener en cuenta la estandarizacidon de la nomenclatura segun la
siguiente Instruccién. Este campo es obligatorio es importante emplear los cédigos y orientaciones
informados a continuacion:

e Datos de lavia

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

Caédigo Definicion
CR Carrera
CL Calle

cQ Circular
DG Diagonal
AV Avenida
TV Transversal

- Enlacasilla “Numero 1", digita el nimero 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.

- Enlacasilla “Orientacion 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).
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e Datos adicionales
- Enlacasilla “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 opcién “Direccidn Especial”, se diligencia tipo alfanumérico, para indicar direcciones de
notificacién que no se puedan encasillar (generalmente de tipo inmuebles ubicados en zona
rural o zonas de invasidn).

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

e 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 mdvil, personal o empresarial.

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

8. El campo “Cdédigo Municipio (Homologacion DANE)”, digite el cddigo del municipio o Distrito de
Colombia al cual corresponde la direccién de notificacion del inversionista y/o participes y/o
ahorradores. Este campo es un registro tipo texto 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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9. El campo “Tipo de Fondo”, digite el niumero de ID que corresponde al tipo de fondo que debe validar
con base en la tabla de datos relacionada a continuacion.

ID Definicion

1 | Fondo de inversion colectiva abierto
Fondo de inversidn colectiva cerrado
3 | Otros tipos de fondo

10. El campo “Numero del Titulo o Contrato”, digite el nimero del titulo del inversionista, documento o
contrato. Campo alfanumérico de 10 digitos.

11. El campo “Valor de los Rendimientos”, digite el valor de los rendimientos y/o utilidades causadas.
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 “Fondos de inversidn o carteras colectivas”, para reportar informacion
exogena.

nformacion que deben reportar los administradores de fondos de inversion o carteras colectivas.
Descarga aqui el instructivo
Descarga aqui la estructura

3.2 Antes de iniciar el cargue de la informacidn exégena de “Fondos de inversion o carteras colectivas” es
importante que tenga en cuenta lo siguiente:

Recuerde que para poder iniciar el proceso debe estar registrado en el portal tributario, si no lo esta
registrese a través del botdn “Registrate”

Ingresa tus datos para iniciar sesion

. Usuario ’
. Contrasefa \

:> Registrate :Olvidé su contrasefa?
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3.3 Se digita su usuario y contrasefia para iniciar el cargue de informacion.

@'Govico ! i pagatrat o Mlcaldia de Medellin
PLER M M Participa Transparencia  Servicios a la Ciudadania  Sala de prensa  PQRSD T
s ey e

Ingresa tus datos para iniciar sesion

Registrate {0lvidé su contrasefa?

3.4 En la plataforma WEB, dirijase a la pestafia “Informacion” y haga clic en el botén “Seleccionar archivo”.

®'Gov.co I Opciones de Accesibilidad @ Jorge Orozco O ".Eﬁ?}e‘??\emeﬂe‘l"" o

Alcaldia de Medellin
Clonca Tocnciogs o ovacon

Participa Transparencia Servicios a la Ciudadania Sala de prensa PQRSD  Tramites y Servicios

ormacion Exogena Administradores de Fondos de Inversion

Descargar certificado Ultima carga

Informacion

Seleccionar archivo  Ningun archivo seleccionado

LIMPIAR ENVIAR

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

R — ® vogeoozco () Mctdindamedetin |

nformacion Exogena Administradores de Fondos de Inversion
Descargar certificado uUltima carga

Informacion
Seleccionar archivo  Ningn archivo seleccionado
@
LIMPIAR ™ > Esarit.. » Pruebas fond. ] U en Pruebas for p

Organizar ~ Nueva carpeta =~ @

) Inicio ] Nombre

R Galeria 7 Estructura fondos carteras2 xlsxs
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3.6 Se confirma la pestaia con el archivo cargado.

&'GOV.CO e Jlidac @) dErrehmD o Alcaldia de Medellin

macion Exégena Administradores de Fondos de Inversion
Descargar certificado (ltima carga

Informacién

Seleccionar archivo | Estructura fondos_carteras2.xlsxs.xlsx

LIMPIAR

ENVIAR

3.7 Haga clic en el botén “ENVIAR” ubicado en la parte inferior de la ventana.

 Administradores de Fondos de Inversién

Informacian

Seleccionar archive | EstructuraExdgena_fondos inversioxlsx

LIMPLAR ] ENVIAR

El sistema realizara la validacion de la informacion.

Validacidn 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 “Fondos de inversion”.

&'GOV.CO 4 Opciones de Accesibilidad @ Jorgs Orozco o Alcaldia de Medellin

nacion Exdgena Administradores de Fondos de Inversion
Descargar certificado Gltima carga

Informacion

Seleccionar archivo | Estructura fondos_carteras2.xlsxs.xlsx

LIMPIAR ) ENVIAR

Se detectaron inconsistencias en la informacion

Informacién de administradores de fondos de inversion o carteras colectivas

Fila 4: Debe especificar un nimero de teléfono fijo o celular

C6: Debe ser numeérico de min. 3 y max. 11 digitos
AT: La vigencia es incarrecta

U7: EL nimero deber ser entre 1y 3

WT: EL formato de la celda es incorrecto
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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 “C6” —
“A7" - “U7” — “W7"” etc., 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 3.4.

Asi mismo, al momento de evaluar la informacién, la aplicacién 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 3.4.

7 Opciones de Accesibilidad @ Jorge Orozco

» Administradores de Fondos de Inversién

Descargar certificado Gltima carga

Informacion

Seleccionar archivo  Estructura fondos_carteras2.xlsxs.xlsx

" ; S

Se detect in i enla

Informacién de administradores de fondos de inversion o carteras colectivas

Fila 4: Debe especificar un nimero de teléfono fijo o celular
C6: Debe ser numérico de min. 3 y max. 11 digitos

AT: La vigencia es incorrecta

UT: EL nimero deber ser entre 1y 3

WT: El formato de la celda es incorrecto

Validacién exitosa: Si la validacion es exitosa, quiere decir que no se evidencian errores en los
datos reportados y se observard en la parte inferior de la ventana un mensaje indicando que “E/

proceso ha finalizado correctamente”.

I Opciones de Accesibilidad @ Jorge Orozco O gel'r.alcﬂ: “‘Ex:gi“[g, -

@'Gov.co

5n Exégena Administradores de Fondos de Inversién

Descargar certificado Gltima carga

Informacion

Seleccionar archive  Ningln archive seleccionado

LIMPIAR ] ENVIAR
S

EL proceso ha finalizado correctamente I
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Cuando el proceso finaliza correctamente este abre una pestafia adicional en el navegador con una encuesta
la cual invitamos a diligenciar, tenga en cuenta que la pestafia en la que venia trabajando quedara a la
izquierda de esta en cuesta de modo tal que usted pueda acceder y descargar su certificado de presentacion.

M Macro para informe y cuentac. X M Link pruebas bancos - dankos! X

(¢ A\ No esseguro  nepqas.medellin.gov.co/EncuestaPortal
dia de Medellin [l ALCALDIA DE MEDE. Aranda Service Des... (@ Isolucion € 5

B Alcaldiz de Medellin X I § Encuesta de Satisfaccién X o+

Alcaldia de Medellin
Distrito de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién

é
Encuesta satisfaccion Servicios Ciudadanos

En la Alcaldia de Medellin trabajamos para mejorar continuamente los tramites y
servicios disponibles para la ciudadania. Para este fin, te invitamos a medir tu
satisfaccion frente a la atencion y respuesta dada a tu solicitud.

) D .
= -
\ L . il

Descarga de certificado: Luego de realizarse la validacion exitosa, se revelard un mensaje en la parte superior
derecha de la pantalla indicando “Descargar certificado ultima carga” y al hacer clic sobre este enlace,
automaticamente se descarga el certificado o acuse de presentacidn de la informacién exégena en un archivo
PFD, el cual se puede observar en la ventana de descargas del explorador. Este certificado permanecerd
disponible para descargar en cualquier momento luego de la presentacién de la informacién exdgena.

En el certificado se relacionan los siguientes datos:

* Razdn social o nombre(s) y apellido(s) del agente retenedor quien reporta la informacion.
¢ NIT del agente retenedor quien reporta la informacion.

¢ Fecha y hora de la presentacion de la informacion.

¢ NUmero de registros reportados en el archivo.

¢ Periodo gravable de la exdgena presentada.

¢ Numero del consecutivo asociado al recibido de la informacién.

IN-GEHA-WW, Versién

La impresidn o copia magnética de este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA”. Sélo se garantiza la
actualizacién de esta documentacion en el sitio ISOLUCION Alcaldia de Medellin.
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A modo de ejemplo se presenta el siguiente certificado:

Alcaldia de Medellin

Distrito de ————
Ciencia, Tecnologia e Innovacion

CERTIFICADO DE PRESENTACION DE INFORMACION EXOGENA DE
OBLIGADOS VIGENCIA 2023

El Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia en Innovacion de Medellin, cemﬁm que xxxxxxo qulen
se identifica con ID nimero : XXXXXX, presento virtualmente la informg X0Q d
13:00:58, con respecto a Informacion que deben reportar los |pdmin

Tnversion o carteras colectivag en la cual se encuentran relacionadod 5 fegistros correspondlemes ala

vigencia 2023

Se genera el consecutivo Nom]socmdo al recibo de la informacién remitida.

Subsecretaria de ingresos
Secretaria de Hacienda Distrital

Tiempo promedio:

El tiempo promedio de ingreso al Portal Web y cargue de la informacién es de 30
minutos.

Requisitos y documentos:

Son necesarias las siguientes caracteristicas en el equipo desde el cual se realizara el tramite:
e Optimizado para Google Chrome.
e Adobe Reader versién actualizada.

e Acceso a Internet.

e  Office 2007 o versiones superiores

Costos y pagos:

N/A.

Normas asociada:

De conformidad con la Resolucion 202450025736 del 15 de abril del 2024, la entrega de la informacion
exogena debera realizarse con fechas maximas entre los dias 2 de agosto y 16 de agosto de 2024 de acuerdo

con el digito de verificacién

IN-GEHA-WW, Versién

La impresidn o copia magnética de este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA”. Sélo se garantiza la

actualizacion de esta documentacién en el sitio ISOLUCION Alcaldia de Medellin.
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Recuerde que:

e Innovacion de Medellin

La informacion se entrega Unicamente a través del Portal Institucional del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia

Tramites y servicios relacionados:

e N/A.

Elaboro

Reviso

Aprobd

Nombre responsable de la Unidad
de Inteligencia Fiscal: Harold
Moreno Vasquez

Fecha: 28/06/2024

Nombre:
Cargo:

Nombre:
Cargo:

IN-GEHA-WW, Versién

La impresidn o copia magnética de este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA”. Sélo se garantiza la

actualizacion de esta documentacién en el sitio ISOLUCION Alcaldia de Medellin.
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