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Instrucciones para descargar el archivo base 
 

Ingresar al portal público del Municipio de Manizales y estando en la opción Comercios, 
dar clic en el botón editar como se muestra en la [Figura 1]. 

 
Figura 1 –Selección del comercio  

 
En la siguiente vista se podrá observar la información del comercio, la cual no puede 
ser modificada, cualquier modificación debe ser solicitada a la Alcaldía directamente. 
Ver [Figura 2]. 
 

 
Figura 2 –Información del comercio  

 
Posteriormente dar clic en Información exógena y después en Nueva presentación 
como se muestra en la [Figura 3].   



 

 

 

Figura 3 – Ingreso a la sección información exógena                                
Posteriormente, se debe seleccionar la opción de uso y la vigencia, después dar clic en 
el botón aceptar ver [Figura 4]. 

 

 

Figura 4 – Vigencia a presentar 

  

A continuación, se puede visualizar la presentación como borrador; para continuar damos 
clic en editar, ver [Figura 5]. 

  



 

 

Figura 5 – Borrador de la presentación 

En este punto se puede descargar el archivo base para la presentación, dando clic en 
Descargar como se muestra en la [Figura 6]. 

 

Figura 6 – Descargar archivo base 

Abra el Explorador de archivos de Windows y vaya a la carpeta donde ha guardado el 
archivo. 

Seguidamente haga clic con el botón derecho en el archivo y elija propiedades en el 
menú contextual como se indica en la [Figura 7]. 

 

Figura 7 – Propiedades 
 

En la parte inferior de la pestaña General, seleccione la casilla Desbloquear y, luego, 
Aceptar, ver [Figura 8]. 



 

 

 

Figura 8 – Desbloquear  
Posteriormente abra el archivo, y de clic en el botón habilitar contenido como se 
muestra en la [Figura 9]. 

 

Figura 9 – Habilitar contenido  
 

Anexo Personas  
 

Para este anexo se visualizan 2 pestañas (Estructura_Personas y Archivo_Personas) 
como se puede ver en la [Figura 10]. 



 

 

 
Figura 10 – Anexo personas 

 

Estructura de personas  
 

Este archivo contiene las indicaciones para diligenciar cada campo del 
Archivo_personas. 
 
Contiene dos secciones: 

Registro de control  

Indica en detalle cómo se debe diligenciar cada campo de la cabecera, la cual contiene 
la Información del agente retenedor, como se muestra en la [Figura 11]. 

 
Figura 11 – Registro de control personas 



 

 

 

Registro detalle personas 

En esta sección se explica en detalle cómo se debe diligenciar cada registro de la 
Información de las Personas Retenidas. Ver [Figura 12]. 

 

Figura 12 – Registro personas retenidas  

 

Archivo personas 

La primera parte de la pestaña Archivo_Personas, corresponde a los datos del agente 
retenedor, debe diligenciarlos totalmente antes de iniciar la inclusión de las personas 
retenidas en la segunda parte de esta hoja. ver [Figura 13]. 

Tenga en cuenta que el sistema valida lo siguiente: 

• Que se llenen los campos que correspondan si es persona natural o razón social. 
• Cada campo tiene requerimientos específicos los cuales se pueden encontrar en 

la pestaña de Estructura_Personas, y se debe diligenciar de acuerdo con esto. 
• El número de identificación no debe contener puntos o caracteres especiales ni 

dígito de verificación. 
• Si el tipo de identificación es Nit, este debe tener 9 caracteres.  El sistema se 

encargará de generar el dígito de verificación automáticamente en todos los 
casos. 



 

 

 

Figura 13 – Cabecera Anexo Personas  

En la segunda parte de esta pestaña se deberá ingresar la información de cada una de 
las personas retenidas, las columnas Fila y D.V son calculadas automáticamente por el 
sistema, los demás registros serán diligenciados de acuerdo con la información de cada 
contribuyente. Ver [Figura 14]. 

 

Figura 14 – Registro detalle de personas 

 

Botón para generar archivo plano anexo personas 
 

Para generar el archivo se debe dar en el botón Generar Archivo Plano, este se encuentra 
en la parte superior, al lado derecho del logo, como se muestra en la [Figura 15]. Tenga en 
cuenta que el archivo .txt se guarda en la misma carpeta o ruta en donde inicialmente 
se guardó el archivo Excel descargado del portal. 

 



 

 

Figura 15 – Botón para generar archivo plano 

Dar clic en el botón si.  Ver [Figura 16]. 

 

Figura 16– Generación de archivo 

 

Se visualizará un mensaje indicando la generación satisfactoria del archivo dar clic en 
aceptar.  Ver [Figura 17]. 

 

Figura 17– Generación de archivo exitoso 

 

Anexo movimientos  
 

Para este anexo se visualizan 2 pestañas (Estructura_Movimeintos y 
Archivo_Movimientos) como se puede ver en la [Figura 18] 



 

 

 

Figura 18 – Anexo Movimientos  

Estructura de Movimientos 
 

Este archivo contiene las indicaciones para diligenciar cada campo del 
Archivo_Movimientos. 
 
Contiene dos secciones: 

Datos del informante 

Explica en detalle los datos que contiene la cabecera ver [Figura 19]. 

 
Figura 19 – Datos del informante  

Información de los retenidos  

En esta sección se explica en detalle cómo se debe diligenciar cada campo de los 
registros del Archivo_Movimientos. Ver [Figura 20]. 



 

 

 

Figura 20 – Información de los retenidos  

Archivo movimientos  

La primera parte de la pestaña Archivo_Movimientos, corresponde a los movimientos 
de los retenidos, esta información se llena automáticamente con los datos de la 
cabecera de la pestaña Archivos_Personas ver [Figura 21]. 

  

Figura 21 – Cabecera Movimientos   

La segunda parte de esta pestaña se deberá ingresar los movimientos de los retenidos, 
las columnas Fila y D.V son calculadas automáticamente por el sistema, los demás 
registros serán diligenciados de acuerdo con la información de cada contribuyente. Ver 
[Figura 22].  

 

Figura 22 – Registro de movimientos   



 

 

Botón para generar archivo plano anexo movimientos 
 

Para generar el archivo se debe dar en el botón Generar Archivo Plano, este se encuentra 
en la parte superior, al lado derecho del logo, como se muestra en la [Figura 23]. Tenga en 
cuenta que el archivo .txt se guarda en la misma carpeta o ruta en donde inicialmente 
se guardó el anexo en Excel descargado del portal. 

 

Figura 23– Botón para generar archivo plano 

Dar clic en el botón si.  Ver [Figura 24]. 

 

 

Figura 24– Generación de archivo 

Se visualizará un mensaje indicando la generación satisfactoria del archivo, dar clic en 
aceptar.  Ver [Figura 25]. 

 

Figura 25– Generación de archivo exitoso 



 

 

Validar en la carpeta donde se descargo el archivo base inicialmente, allí se guardarán 
los dos archivos txt que serán subidos al portal. Ver [Figura 26]. 

P810004788_2022_I:   Este archivo corresponde al (01 - Anexo 1 - Archivo de Personas)  

M810004788_2022_I: Este archivo corresponde al (02 - Anexo 2 - Archivo de 
Movimientos) 

La extensión de los txt se compone por: La letra inicial del anexo, el nit del comercio, 
la vigencia a presentar y la letra (I) que significa inicial. 

 

 

Figura 26– Archivos planos generados  

Datos para tener en cuenta al momento de diligenciar el archivo Excel   
 

• Es importante anotar que el anexo Archivo_Personas tiene hasta 5.000 registros 
y el Archivo_Movimientos hasta 10.000 registros. Por favor comunicarse con la 
Alcaldía si requiere insertar más campos.  

 
• Para los códigos DANE de los departamentos y municipios tenga en cuenta que 

los dígitos que contengan uno o dos ceros a la izquierda se pueden obviar.  

Ejemplo: 
Antioquia: 05 – Digitar 5 
Medellín:  001 - Digitar 1 
 
• El archivo Excel contiene una pestaña oculta llamada “Datos” por favor no eliminar 

o modificar.  
 

• El archivo contiene la columna “N” la cual va a mostrar un error si se ingresan 
registros en el Archivo_Personas pero que no se ingresaron en el 
Archivo_movimientos.  

Al igual que si se ingresan registros en el Archivo_movimientos y no están en el 
Archivo_Personas. 



 

 

• Por favor tener en cuenta que el formato de fecha es mes, día, año (mm/dd/yyyy) 

Cargar archivos txt generados al portal  
 

Dar clic en cada uno de los botones seleccione un archivo y subir cada txt según 
corresponda. Ver [Figura 27]. 

 

Figura 27– Cargar archivos planos  

Después de subir el archivo txt, se visualizan 2 botones ver [Figura 28]. 

Limpiar: Si llegado el caso seleccionó el archivo equivocado pueda limpiar y 
seleccionar el correcto. 

Importar: Para importar el archivo txt. 

 

Figura 28– Botón limpiar e importar  

Después de seleccionar el botón importar debe salir un mensaje indicando que el 
archivo fue cargado exitosamente, para continuar, dar clic en el botón Aceptar. Ver 
[Figura 29]. 



 

 

 

Figura 29– Botón aceptar  

Validación de errores  
 

Si el archivo importado presenta errores, saldrá el mensaje Archivo presenta errores 
de validación, dar clic en el botón aceptar y posteriormente en el estado Con errores. 
Como se muestra en la [Figura 30]. 

 

Figura 30– Validación de errores  

Se mostrará la descripción de los errores y la línea en que se encuentra, si son 
demasiados el sistema permite exportarlos a Excel para su validación. Ver [Figura 31]. 



 

 

 

Figura 31– Validación de errores  

Igualmente, si desea eliminar alguno de los dos archivos validados puede hacerlo con 
el botón eliminar y posteriormente podrá volverlo a importar. Ver [Figura 32]. 

 

Figura 32– Botón eliminar   

Una vez ambos archivos estén validados correctamente, dar clic en la X para continuar 
con la presentación. Ver [Figura 33]. 

 

Figura 33– Archivos validados    

Presentación de la información exógena 
  

En este punto se puede ver la presentación como borrador y aun se pueden modificar 
los anexos, al igual que se puede eliminar la presentación o proceder a presentarla. Ver 
[Figura 34]. 

Editar    Eliminar     Presentar 

 



 

 

 

Figura 34– Presentar declaración 

Después de dar clic en el botón presentar, se mostrará un mensaje con los datos de la 
información exógena que va a presentar, después de rectificarlos dar clic en continuar. 
Como se puede Ver [Figura 35]. 

 

Figura 35– Confirmación de la información a presentar 

  

Seguidamente el sistema le va a solicitar un Numero de PIN. Ver [Figura 36]. 



 

 

 

Figura 36– Solicitud número de PIN  

Debe validar el correo electrónico del representante legal registrado en el sistema, 
donde llegará un mensaje con el número de PIN. Como se muestra en la [Figura 37]. 

 

Figura 37– Correo electrónico con Numero de PIN  

Después de ingresar el PIN, dar clic en el botón Aceptar. Ver [Figura 38]. 



 

 

 

Figura 38– Ingresar número de PIN  

 

Se mostrará un mensaje indicando que la presentación fue exitosa, para continuar, dar 
clic en el botón Aceptar. Ver [Figura 39]. 

 

Figura 39– Presentación exitosa  

 

 

 



 

 

Acuse de recibo y descarga de archivos de información exógena  
 

Seguidamente, el sistema abrirá una ventana nueva con el acuse de recibido de la 
presentación, como se puede observar en la figura [Figura 40]. 

 

Figura 40– Acuse de recibido de la información exógena.  



 

 

Posteriormente, el sistema habilita el botón para descargar el acuse de recibido. Como 
se puede ver en la [Figura 41]. 

 

 

Figura 41– Descargar acuse de recibido  

 

 

Igualmente, el sistema permite descargar los archivos txt que fueron validados en el 
sistema, dando clic en el botón editar. Ver [Figura 42]. 

 

Figura 42– botón editar para descargar archivos txt. 

 

 



 

 

Se puede descargar tanto los archivos base, como los archivos ya presentados. Como 
se muestra en la [Figura 43]. 

 

Figura 43–Descargar archivos txt presentados. 

 

 

 


