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Descripcion (En que consiste):

Este documento describe los pasos para presentar la informacion exdgena de los agentes de retencién con
respecto al Impuestos de Publicidad Exterior Visual a la Alcaldia de Medellin.

Los agentes de retencién del impuesto de industria y comercio y agentes de
retencidn por el sistema de tarjetas (articulos 1y 2) que a diciembre 31 del afio
inmediatamente anterior al reporte tenia exhibidos en la jurisdiccion del
Municipio de Medellin, elementos visuales.

Dirigido a:

Pasos a seguir:

1. ACCESO AL SERVICIO INFORMACION EXOGENA — PUBLICIDAD EXTERIOR VISUAL

Ingresa a la pagina web www.medellin.gov.co. En la parte superior derecha, hace clic en la opcién
“Inicia sesion”.

06:6@01 o % Am...d....n

Transparencia  Nuestro Alcalde  Registrate  Inicia sesion

Mede/ln !
_ la COVID-19 en Mede “**

Selecciona la opcién “Portal Tributario” ubicada en el lateral izquierdo de la pagina inicial.
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ransparencia  Nuestro Alcalde  Registrate  Inicia

Conoce la informacién del proceso de vacunacién contra la COVID-19 en Me«

{A} MEDELLIN VENTANILLAUNICAVIRTUALX TEMAS PROGRAMAS SALADEPRENSAX ORIENTACIGN Eventos A Q

ERSIEEIC);

Padtal de Medallin/Temas/H acsenda/Programas y Proyectos

Portal Tributario
i - Agliza _—aey

Selecciona la opcién “Informacién Exégena”.

B=: Wby

Portal de Medallin/Temas/Hacienda/Programas y Proyectos

Portal Tributario
fz‘ . 'ﬁ grléllrln%t?s _'—%

Pago de impuestos Trimites y servicios Chat tributario Normatividad tributacia Orientacidn virtual Cita facilidades pago

Selecciona la opcién para reportar informacién exdgena “Publicidad exterior visual por Agentes

I”

retencion Publicidad Exterior Visual”.
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Cargue su informacion exégena en los siguientes enlaces :

e Agentes retenedores Impuestos Industria y Comercio

e Fiducias impuesto predia

e Fiducias respecto a industria y comercio

. ,

L

.

. ISua

en el botén

En el campo “Usuario” ingresa el nimero de documento de identidad y en el campo “Contraseia”,
ingresa la contrasefia provisional que le suministré el portal web del Municipio de Medellin. Hace clic

“INGRESAR”.

Q00000 § S

rs

o

Transparencia  Nuestro Alcalde  Registrate  Inicia sesion

Ingresa tus datos para iniciar

:0dé su contrasena?

base para e

Se habilita la plataforma de carga de la informacion exdgena, en la cual se debe descargar la estructura

| diligenciamiento de la informacion.

Descargar Instructivo de Generacién de CSV
Descargar estructura base para el diligenciamiento de la informacién aqui

Elegir archivo |No se ha seleccionado ningun archivo

‘ Cargar informacion ‘
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2. DESCARCARGUE LA ESTRUCTURA BASE

En la pestafia “Informacién Exdgena sobre publicidad exterior visual”, hace clic en el vinculo “aqui” para
descargar la plantilla de Excel correspondiente a la estructura de presentacién de la informacidn.

Descargar Instructivo de Generacién de CSV
Descargar estructura base para el diligenciamiento de la inforrnacic’m

Abra el archivo de Excel, el cual se compone de tres (3) hojas que se describen a continuacién:

Formato PEV || Exportar - CSV

3. DILIGENCIAMIENTO DE LA INFORMACION

3.1. Hoja “Formato PEV”

Diligencie en esta pestaiia la informacién correspondiente a la publicidad exterior visual veinte y siete
(27) campos:

DIRECCION DEL ELEMENTO PUBLICITARIO (MOVIL DIGITAR PLACA)
Datos de la via Datos del cruce .D_alo:
Tipo Orientaci Orientaci ) . Medida - Fecha
Publicidad | Tipo | Nimero | Apendice |6n Nimero | Apendice|6n Placa [ty (metros) Tento Publicidad S———
DATOS EMPRESA QUE INSTALA LA VALLA PUBLICITARIA
Direccién
Datos de la via Datos del cruce Datos adicionales |

Fecha Orientaci Orientaci Direcci ial Teléf
M"Lﬁ Razén Social Tipo Nimero | Apendice | n Nimero | Apendice | 6n Placa | Interior | Bloque |- c<ion especk G

| |

e Tipo de publicidad: corresponde al tipo de publicidad Fija o Mévil. Este campo es obligatorio y se
diligencia seleccionando de la lista desplegable en cada celda, asi:
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Tipo

Tipo Numero

Fijo
Movil

e Direccién del elemento publicitario: la direccion de elemento publicitario esta conformada por los
siguientes campos donde se encuentra exhibida la publicidad:

e Tipo: este campo solo debe llevar uno de estos valores CR (carrera), CL (calle), CQ (circular), DG
(diagonal), AV (avenida), TG (transversal). Este campo es obligatorio para las direcciones
encasilladas y se diligencia seleccionando tipo de la lista desplegable en cada celda.

e Numero: campo numérico entre 1 y 3 caracteres. Campo obligatorio para las direcciones
encasilladas.

e Apéndice: campo tipo texto, entre 1y 2 caracteres.

e Orientacion: este campo solo debe llevar uno de estas opciones: Sur, Norte, Oriente, Occidente
y se diligencia seleccionando de la lista desplegable en cada celda.

e Numero: campo numérico entre 1 y 3 caracteres. Campo obligatorio para las direcciones
encasilladas.

e Apéndice: campo tipo texto, entre 1y 2 caracteres.

e Orientacion: este campo solo debe llevar uno de estas opciones: Sur, Norte, Oriente, Occidente
y se diligencia seleccionando de la lista desplegable en cada celda.

e Placa: campo numérico de 6 caracteres y es un campo obligatorio. Si publicidad es tipo fija,
ingresar el nimero de direccidon donde esta exhibida. Si publicidad es tipo mdévil, ingresar la placa
del vehiculo que exhibe la publicidad.

e  Direccion especial: campo obligatorio tipo texto para indicar direcciones de notificaciones que no
se puedan encasillar.
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DIRECCION DEL ELEMENTO PUBLICITARIO (MDVIL DIGI|
Datos de la via Datos del cruce oD
adicionales

Tipo Orientaci Orientaci Di - ial 1
Publicid | Tipo Namero | Apendice | 6n Nimero | Apendice |6n Placa reccion espec |
Fija CL 12 Norte 12 23
Mwil CFH333
Fija Km & Autopista Medellin-Bogota

e  Medida (metros): campo tipo numérico (decimal debe ser por medio de coma), es obligatorio y el
valor debe ser mayor o igual a 8 metros.

DIRECCION DEL ELEMENTO PUBLICITARIO (MOVIL DIGITAR

Datos
adicionales |
wtaci Medida
Pl Direccion especial [ )
23 9,00
CFH333 8.50)
Km 8 Autopista Medelin-Bogota 8 Sm

e  Texto publicitario: campo obligatorio, alfanumérico. En este campo de sebe ingresar la informacion
gue esta exhibida en la publicidad.

rodida | [Temto Publicidad
9,00 Institucion educativa A<
8,50 XXXXXX Protege tu salud
8.50| ELECTRODOMESTIOS XXXX

e  Fecha de instalacion: campo obligatorio con formato AAAAMMDD (afiomesdia), correspondiente a
la fecha en que se exhibio la publicidad.

Fecha
Texto Publicidad instalacién
Institucién educativa: matriculate ahora s suss 4
Protege tu salud y la de los demas xumus Kuus Hus 20210203
Venta de electrodomisticos xuus sux 20210303

o NIT: campo numérico que corresponde al nimero de identificacion de la empresa que instald o

exhibid la publicidad.
Fecha
instalacién Nit
20210430 800300300
20210203 830830830
20210303 830830830

e Razdn Social: corresponde al nombre de la empresa que instald o exhibié la publicidad.
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e Direccion de notificacién: |a direccidon de notificacion de la empresa que realizé la instalacion y/o
exhibid la publicidad:

o Datos delavia
e Tipo: este campo solo debe llevar uno de estos valores CR (carrera), CL (calle), CQ (circular),
DG (diagonal), AV (avenida), TG (transversal). Este campo es obligatorio para las direcciones

encasilladas y se diligencia seleccionando tipo de la lista desplegable en cada celda.

e Numero 1: campo numérico entre 1y 3 caracteres. Campo obligatorio para las direcciones
encasilladas.

e Apéndice 1: campo tipo texto, entre 1y 2 caracteres.

e Orientacidn 1: este campo solo debe llevar uno de estas opciones: Sur, Norte, Oriente,
Occidente y se diligencia seleccionando de la lista desplegable en cada celda.

e Datos del cruce:

e Numero 2: campo numérico entre 1y 3 caracteres. Campo obligatorio para las direcciones
encasilladas.

e Apéndice 2: campo tipo texto, entre 1y 2 caracteres.

e Orientacién 2: este campo solo debe llevar uno de estas opciones: Sur, Norte, Oriente,
Occidente y se diligencia seleccionando de la lista desplegable en cada celda.

e Datos adicionales:

e Placa: campo numérico entre 1y 3 caracteres. Campo obligatorio para las direcciones
encasilladas.

e Interior: campo numérico de cuatro caracteres.
e Bloque: campo alfa numérico de 2 caracteres.

e Direccion especial: campo obligatorio tipo texto para indicar direcciones de notificaciones que
no se puedan encasillar.
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Direccion notificacion
Datos de la via Datos del cruce Datos adicionales
Apeng-- Apeng-=| Orientac'-~
Tipe = | Mum = |1 ¥ [Orientac ™ [Mume ¥ |2 - |2 ¥ [Plac: = |Inte = [ Bl = DireccignE;pecial 10
CR 12|B Sur 34 12
CL 3 12 23
| KM 10 AUTOPISTA MEDELLIN-BOGOTA

e Teléfono: campo obligatorio, corresponde al nimero de contacto de la empresa que instald y/o
exhibid la publicidad. Este puede ser un numero fijo o celular.

Teléfono

2640000
3043986500

4. GUARDE LA INFORMACION DILIGENCIADA

Cuando finalice el diligenciamiento de la informacidn, hace clic en el botén “1) Generar archivo CSV”,
ubicado en la parte superior, para generar el archivo que se cargara en la pagina web.

MUNICIPIO DE MEDELLIN
Validador publicidad exterior

1) Generar archivo CSV

2) RESULTADO DE LA VALIDACION

En la ventana “Guardar como” puede cambiar el nombre del archivo y hace clic en el botén “Guardar”.
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n Guardar como ”
T+ DOCUMENTOS REQUIS... » PEV -
Organizar ~ Mueva carpeta - (7]

-~
o Acceso rapido

Bl Escritorio

& Descargas

:| Documentos

Q. Formate PEV

= Imagenes
B Microsoft Excel
& OneDrive

3 Este equipo

v €

Tipo: Comma Separated Text

Nombre de archivo:

ristina Velez V Etiquetas: Agregar una etiqueta

- I Guardar I

~ Ocultar carpetas Herramientas

Cancelar

La anterior accion, guarda el archivo con extension csv para subir la informacion correctamente a la

pagina web.

5. CARGUE LA INFORMACION EN LA PAGINA WEB

Una vez generados el archivo CSV, cargue la informacion, asi:

a. Enla pagina web selecciona el botdn “Elegir archivo”

Descargar Instructive de Generacién de CSV
Descargar estructura base para el diligenciamiento de la informacion aqui

Elegir archivo |No se ha seleccionado ningun archivo

b. seleccione el archivo correspondiente a la plantilla, y hace clic en el botén “Abrir”.
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€ Abrir

T DOCUMENTOS R. PEV

Organizar = Nueva carpeta = " 9O

B | Formato PEV

= Este equipo

& Red

MNombre: |Formato PEV Archivo de valores separados p

I Abrir I Cancelar

El sistema realizara la validacion de la informacion, asi:

e Validacion con errores: si en la validacidon se encuentran errores en la informacién cargada, se
observa debajo de la pestaia el listado de errores encontrados, asi:

Descargar Instructivo de Generacién de CSV
Descargar estructura base para el diligenciamiento de la informaciéon aqui

Formato PEV.CSV

umna ‘Tipe Publicidad’ , el campo solo par
Umna Direccién encasillada,El ‘tipo
umna 'Direccién especial’ . Lo cccién especial debe estar lleno
umna NIT . verifig
umna Direccién .la p

Cargar informacion

Error fila 2: Columna "Tipo Publicidad’ , el campo solo permite valores: ‘Fija’, ‘Mévil’
Error fila 2: Columna Direccién encasillada,El 'tipo” es un campo obligatorio

Error fila 2: Columna *Direccién especial®, Los campos de direccion encasillada o direccién especial debe estar lleno
Error fila 2: Columna NIT , verifique que sea numérica

Error fila 3: Columna Direccién la placa es cbligatoria

NOTA: debe corregir los errores encontrados y repita los pasos desde el numeral 3.

e Validacidn exitosa: si la validacion es exitosa se observa en la parte inferior de la pestaiia un
mensaje de color verde indicando que fue cargada la informacidn y hace clic en el botén “Cargar

informacioén”.
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Descargar Instructivo de Generacion de CSV
Descargar estructura base para el diligenciamiento de la informacion aqui

Formato PEV.CSV

Se visualiza el siguiente mensaje informando que ha finalizado el proceso exitosamente.

Proceso finalizado exitosamente. Se ha grabado la informacién bajo el consecutivo 9

NOTA: se da por terminado el trdmite cuando la validacién del cargue de informacidn sea exitosa.

. . El tiempo promedio de ingreso al Portal Web y cargue de la informacion es de
Tiempo promedio: .
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.

Recuerde que:

La informaciéon que deberan reportar para publicidad exterior visual debera entregarse Unicamente a través de

la plataforma virtual de la Alcaldia de Medellin.

Tramites y servicios relacionados:
e N/A
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