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Instrucciones para descargar el archivo base
Ingresar al portal publico del Municipio de Manizales y estando en la opcién Comercios,

dar clic en el boton editar como se muestra en la [Figura 1].
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8100047588 DATASOFT INGENIERIA LTDA

Figura 1 -Seleccién del comercio

En la siguiente vista se podra observar la informacion del comercio, la cual no puede
ser modificada, cualquier modificacion debe ser solicitada a la Alcaldia directamente.

Ver [Figura 2].
© Contribuyente: AYDA MONTOYA HENAO

Informaci6n del comercio LR ‘ Declaraciones de Industria y comercio | Declaraciones de Reteica ‘ Pagos Industria y Comercio | Pagos Reteica
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Ntmero de documento 1058846853 Teléfono
Volver a comercios

Figura 2 -Informacién del comercio

Posteriormente dar clic en Informacién exdégena y después en Nueva presentacion

como se muestra en la [Figura 3].
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@ Contribuyente: AYDA MONTOYA HENAO

cumer‘:ios m
Informacion del comercio ‘ RIT ‘ Declaraciones de Industria y comercio ‘ Declaraciones de Reteica ‘ Pagos Industriay Comercio ‘ Pagos Reteica ‘

I Informacion Exogena | JE3elfoleXall] 1 F]
I Nueva presentacion |

Fecha Maxima de Presentacién | Opcién de Uso wm Fecha de Presentacién | Extemporanea

Figura 3 - Ingreso a la seccién informacion exdgena
Posteriormente, se debe seleccionar la opcidn de uso vy la vigencia, después dar clic en
el botén aceptar ver [Figura 4].

X

Ingrese los datos iniciales

Opcion de Uso: Seleccione una opeidn de uso v
Vigencia: Seleccione una vigencia A

Figura 4 - Vigencia a presentar

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

@ Contribuyente: AYDA MONTOYA HENAO

Datos basicos eIl m

‘ Informacion del comercio ‘ RIT ‘ Declaraciones de Industriay comercio | Declaraciones de Reteica | PagosIndustriay Comercio | Pagos Reteica

[N EWGOESGECIER  Estado de cuenta

Fecha Méxima de Presentacién Opciénde Uso Vigencia |NGmeroPin| Estado |FechadePresentacién |Extempordnea| Opciones

2022-07-31 Presentacién Inicial 2022 137 Borrador

Volver a comercios
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Figura 5 - Borrador de la presentacion

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

Editar presentacion

Presentacion n .
oblgatora Archivo base Estado Opeiones

01- Anexo 1- Archivo de Personas §i | [ /T — I Sin imporiar * Seleccione un archivo .

02- Anexo 2- Archivo de Movimientos i O e | Sninoora * Seleccione un archivo

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 botén derecho en el archivo vy elija propiedades en el
menU contextual como se indica en la [Figura 7].

é‘}, Exogena_Manizales_2022 7/02/2023 0:A0 a m Hoia da caleulo habili... 3.355KB
Ver >
Ordenar por >
Agrupar por >
Actualizar

Personalizar esta carpeta...

Pegar

Pegar acceso directo

Deshacer Cambiar nombre Ctrl+Z
% Git GUI Here

<% Git Bash Here

Conceder acceso a

Nuevo

Propiedades

Figura 7 - Propiedades

En la parte inferior de la pestana General, seleccione la casilla Desbloguear v, luego,
Aceptar, ver [Figura 8].
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@ Propiedades: Exogena Manizales 2022 X

General Detalles Versiones anteriores

E‘E, ‘ Exogena_Manizales_2022

Tipo de archivo: Hoja de célculo habilitada para macros de Micr
Seabre con:  E Excel Cambiar...
Ubicacion: G:\Mi unidad\5.Clientes\Alcaldia de Manizales,
Tamafio: 3,27 MB (3.434.673 bytes)

Tamafio en

discor 3,27 MB (3.435.008 bytes)

Creado: martes, 7 de febrero de 2023, 10:43:19 a. m.
Modificado: martes, 7 de febrero de 2023, 9:40:49 a. m.
Ultimo acceso: hoy, 7 de febrero de 2023

Atributos: [Jsolo lectura [] Oculto [ Archivo

Seguridad: Este archivo proviene de otro [] Desbloguear
equipo y podria bloquearse para 4

ayudar a proteger este equipo.

Cancelar Aplicar

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

Portapapeles [§ Fuente I Alineacion [ Nimero [ Estilos

@ ADVERTENCIA DE SEGURIDAD Se deshabilité parte del contenido activo. Haga clic para obtener més detalles. Habilitar contenido

Figura 9 - Habilitar contenido

Anexo Personas

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

f\LCAL DL| ﬁ PRESENTACION DEL REPORTE ANUAL DE RETENCIONES Y AUTORETENCIONES A

=] | MANIZALES
5| | +GRANDE

;V»

LOS AGENTES RETENEDORES Y AUTORETENEDORES DEL IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO DEL MUNICIPIO DE MANIZALES, DEBEN PRESENTAR ANUALMENTE A TRAV

CONTENGA LA INFORMACION AQUI SOLICITADA SOBRE LAS PERSONAS SUJETAS DE RETENCION O AUTORENTENCION, INDICANDO LA TOTALIDAD DE LAS COMPRAS

RETENCION O AUTORETENCION. DESPUES DE PRESENTADA LA INFORMACION EXOGENA, ESTA SERA VALIDADA Y CONTRASTADA, PARA POSTERIORMENTE INFORM
RAZONABILIDAD DE LA MISMA.

Mediante el registro de sus datos personales en el presente formulario, usted autoriza a la Alcaldia de Manizales para la recoleccidn, almacenamiento y uso de los mismos con la finalidad de adelantar el trémite de informacion trib
datos personales y ser informado sobre el uso que se ha dado a los mismos, presentar quejas ante la SIC por infraccidn de la ley, revocar la autorizacin y/o solicitar la supresién de sus datos personales el

Vigencia a Presentar: 2023 Opcion de Uso:  PRESENTACION INTCIAL
Tipo de Identificacién: Nimero de Identificacién: Digito de Verificacién:
Razén Sodial:
Primer Nombre: Segundo Nombre:
Primer Apellido: do Apellido:
Direccién: Dep
Ciudad: Teléf
Identificacion Repi Legal: Tipo de Identificacion del Representante Legal:

i b . do Nombre Repi ante Legal:
IEstructuraiPersunas Ar:hivuiPersunasl‘ Estructura_Movimientos ‘ Archivo_Movimientos ‘ @ \4|

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

ARCHIVO DE PERSONAS
Registro de Control (Informacion del Agente Retenedor). Registro Unico.
Orden Campo Tipo Observacion

1 |Identificador de Registro Texto Valor Constante 01

2 |Tipo de Identificacién Numérico |11:Registro Civil de Nacimiento - 22:Cédula de Extranjerfa - 12:Tarjeta de Identidad - 13:Cédula de
Ciudadania - 21:Tarjeta de Extranjeria - 41:Pasaporte - 31:NIT

3 |Namero de Identificacion Numeérico [Nimero del documento de identificacion del Agente Retenedor

4  |Digito de Verificacidn Numérico

5 |Razdn Sodial Numeérico |Si es persona natural vacio.

6 |Primer Nombre Texto Si es persona jurfdica vacio.

7 |Segundo Nombre Texto Si es persona juridica vacio.

8  |Primer Apellido Texto Si es persona juridica vacio.

9 |Segundo Apellido Texto Si es persona juridica vacio.

10 |Direccién Numérico

11 |Departamento Numérico | Codificacién DANE

12 [Ciudad Texto Codificacion DANE

13 [Teléfono Texto

14 [Identificacidn Representante Legal Numeérico |Nimero del documento de identificacidn del Representante Legal.

15 |Tipo de Identificacion del Representante Legal |Numérico |11:Registro Civil de Nacimiento - 22:Cédula de Extranjeria - 12:Tarjeta de Identidad - 13:Cédula de
Ciudadanfa - 21:Tarjeta de Extranjeria - 41:Pasaporte - 31:NIT

16 |Primer Nombre Representante Legal Texto Si es persona natural vacio.

17 |Segundo Nombre Representante Legal Texto Si es persona natural vacio.

18 |Primer Apellido Representante Legal Texto Si es persona natural vacio.

19 [Segundo Apellido Representante Legal Texto Si es persona natural vacio.

Figura 11 - Registro de control personas
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En esta seccion se explica en detalle como se debe diligenciar cada registro de la
Informacién de las Personas Retenidas. Ver [Figura 12].

5 Registro Detalle (Informacion de las Personas Retenidas).

6 | Orden Campo Tipo Observacion
7 1 |Identificador de Registro Texto Valor Constante 07

8 Tipo de Identificacion Numérico |11:Registro Civil de Nacimiento - 22:Cédula de Extranjeria - 12:Tarjeta de Identidad - 13:Cédula de
9| 3 |NGmero de Identificacidn Numérico [NUmero del documento de identificacidn.

0| 4 |Digito de Verificacion Numérico

1 5 |Razon Social Texto Si es persona natural vacio.

2| 6 |Primer Nombre Texto Si es persona juridica vacio.

3| 7 |Segundo Nombre Texto Si es persona juridica vacio.

4 8 |Primer Apellido Texto Si es persona juridica vacio.

5 9 |Segundo Apellido Texto Si es persona juridica vacio.

6| 10 |Direccién Texto

7| 11 |Departamento Numérico | Codificacion DANE

8| 12 |Ciudad Numeérico | Codificacion DANE

9| 13 [Teléfono Texto

Figura 12 - Registro personas retenidas

Archivo personas

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

Tenga en cuenta que el sistema valida lo siguiente:

e Que se llenen los campos que correspondan si es persona natural o razon social.
e (Cada campo tiene requerimientos especificos los cuales se pueden encontrar en
la pestana de Estructura_Personas, y se debe diligenciar de acuerdo con esto.

e El numero de identificacion no debe contener puntos o caracteres especiales ni

digito de verificacion.

e Si el tipo de identificacién es Nit, este debe tener 9 caracteres.

El sistema se

encargara de generar el digito de verificacion automaticamente en todos los

Casos.
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| ALCALDIA PRESENTACION DEL REPORTE ANUAL DE RETENCIONES Y AUTORETENCIONES A TITULO DEL IMPUE!

LOS AGENTES RETENEDORES Y AUTORETENEDORES DEL IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO DEL MUNICIPIO DE MANIZALES, DEBEN PRESENTAR ANUALMENTE A TRAVES DEL PORTAL TRIBUTAF
LA INFORMACION AQUI SOLICITADA SOBRE LAS PERSONAS SUJETAS DE RETENCION O AUTORENTENCION, INDICANDO LA TOTALIDAD DE LAS COMPRAS Y/O VENTAS DE BIENE Y SERVICIOS EFECT
DESPUES DE PRESENTADA LA INFORMACION EXOGENA, ESTA SERA VALIDADA Y CONTRASTADA, PARA POSTERIORMENTE INFORMAR AL AGENTE RETENEDOR O AUTORETENEDOR S0B

] MANIZALES
FERANDE

Mediante el registro de sus datos personales en el presente formulario, usted autoriza a la Alcaldia de Manizales para la recoleccion, almacenamiento y uso de los mismos con la finaidad de adelantar el trdmite de informacion tributaria - exogena. Como ti
personales y ser informado sobre el uso que se ha dado a los mismos, presentar quejas ante la SIC por infraccién de la ley, revocar la autorizacién y/o solicitar la supresion de sus datos personales en los casos que sea prect

] Vigencia a Presentar: ‘Opcién de Usoz :

< Tipo de Identificacion: Niimero de i 0l Digito de Verificacion:
- Razon Sodial:

4 Primer Nombre: Segundo Nombre:

+ Primer Apeliido: Segundo Apellido:

| Direccién:

. Ciudad: Teléfono:

' Legal: Tipo de ificacion del Legal:

4 Primer Nombre Legal: gundo Nombre Legal:

| Primer Apelido Rep Legal: Segundo Apelido Rep Legal:

_ Tipode | MNimerode RA7ON SOCIAL Primer Nombre Sequndo Nombre

Etruura_ersonas Estructura_Movimientos ‘ Archivo_Movimientos ‘ @ g : -
Figura 13 - Cabecera Anexo Personas

En la segunda parte de esta pestana se debera ingresar la informacion de cada una de
las personas retenidas, las columnas Fila y D.V son calculadas automaticamente por el
sistema, los demas registros seran diligenciados de acuerdo con la informacion de cada
contribuyente. Ver [Figura 14].

Tipo de Nimero de
Identificacion | Identificacion

DV RAZON SOCTAL Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apelido Segundo Apelido

Figura 14 - Registro detalle de personas

Botén para generar archivo plano anexo personas

Para generar el archivo se debe dar en el botdn 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 guardo el archivo Excel descargado del portal.

Generar Archivo Plano PRESENTACION DEL REPORTE ANUAL DE RETENCIONES Y AUTOR

LOS AGENTES RETENEDORES Y AUTORETENEDORES DEL IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO DEL MUNICIPIO DE MANIZALES, DEBEN PRESENTAR ANUAL
LA INFORMACION AQUE SOLICITADA SOBRE LAS PERSONAS SUTETAS DE RETENCION O AUTORENTENCION, INDICANDO LA TOTALIDAD DE LAS COMPRAS Y,
DESPUES DE PRESENTADA LA INFORMACION EXOGENA, ESTA SERA VALIDADA Y CONTRASTADA, PARA POSTERIORMENTE INFORMAR AL AGENT

4 ALCALDIA

DE MANIZALES

| ] | MANIZALES
L8] | +GRANDE

< Mediante el registro de sus datos personales en el presente formulario, usted autoriza a la Alcaldia de Manizales para la recoleccin, almacenamiento y uso de los mismos con la finaidad de adelantar el tramite de
7 personales y ser informado sobre el uso que se ha dado a los mismos, presentar quejas ante la SIC por infraccidn de la ley, revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion de sus d
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Figura 15 - Botdn para generar archivo plano

Dar clic en el boton si. Ver [Figura 16].
| CALDIA

MANIZALES Generar Archivo Plano I PRESENTACION DEL REPOR
| MANIZALES Microsoft Excel
1 \ LOS AGENTES RETENEDORES Y AU N

+ 6 R A NDE QUE CONTENGA LA lNFORMACI()I)I A
RETENCION O AUTORETENCIO| i i X ? A

ante el registro de sus datos personales en el presente formulario, usted autoriza §
sus datos personales v ser informado sobre el uso aue se ha dado a los mismos, presentar queias ante la SIC por infraccion de la lev., revoca

Figura 16- Generacién de archivo

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

| CALDIA
MANIZALES

i MANIZALES
.| | +GRANDE

Generar Archivo Plano

Microsoft Excel X

LOS AGENTES RETENEDORES Y A
QUE CONTENGA LA INFORMACIC
RETENCION O AUTORETENC]

o Archivo P810004788_2022_L.txt Generado Satisfactoriamente...

S

ante el registro de sus datos personales en el presente formulario, usted autori
sus datos personales v ser informado sobre el uso que se ha d

Figura 17- Generacién de archivo exitoso

Anexo movimientos

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

4
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7| | MANIZALES
| | +GRANDE
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Generar Archivo Plano PRESENTACION DEL REPORTE ANUAL DE RETENCIONES Y AUTORETENCIONES A TITULO DH

LOS AGENTES RETENEDORES Y AUTORETENEDORES DEL IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO DEL MUNICIPIO DE MANIZALES, DEBEN PRESENTA
EL 28 DE FEBRERO), UN ARCHIVO PLANO QUE CONTENGA LA INFORMACION AQUI SOLICITADA SOBRE LAS PERSONAS SUJETAS DE RETENCION O A

VENTAS DE BIENE Y SERVICIOS EFECTUADAS DURANTE LA VIGENCIA SOMETIDA A RETENCION O AUTORETENCION. DESPUES DE PRESENTADA L
PARA POSTERIORMENTE INFORMAR AL AGENTE RETENEDOR O AUTORETENEDOR SOBRE LA OPORTUNIDAD, CALID

DATOS PERSONALES

Mediante el registro de sus datos personales en el presente formulario, usted autoriza a la Alcaldia de Manizales para la recoleccion, almacenamiento y uso de los mismos con la finalidad de adelantar el tri
tiene derecho a conocer, actualizar y rectificar sus datos personales y ser informado sobre el uso que se ha dado a los mismas, presentar quejas ante la SIC por infraccion de la ley, revocar la autorizacicr
precedente y acceder en forma gratuita a los mismos.

Numero de Identificacion Digito de Verificacion
Tipo de Identificacion Agente Retenedor: 0 Agente dor: 0 Agente Retenedor:
Total Registros de Archivo: 1
Sumatoria Base de
ion: $0 ia Valor id: $0

Tipo de Numero de
Identificacion _ Identificacion

Fila py.  Tipode Tino da Tranearcidn

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].

AR 0D O 0
Registro de Control (Informacion del declarante). Registro Unico.
Orden Campo Tipo Observacion
1 |Identificador de Registro Texto  |Valor Constante 03
2 |Vigencia Texto
3 |Tipo de Identificacién Agente Retenedor Numérico [11:Registro Civil de Nacimiento - 22:Cédula de Extranjeria - 12:Tarjeta de Identidad - 13:Cédula de
Ciudadania - 21:Tarjeta de Extranjerfa - 41:Pasaporte - 31:NIT
4 |Numero de Identificacion Agente Retenedor  |Numérico |NUmero del documento de identificacion del Agente Retenedor.
5 |Digito de Verificacién Agente Retenedor Numérico
6 |Total Registros de Archivo Numérico
7 |Sumatoria Base de Retencion Numérico |15 Enteros 0 Decimales
8 |Sumatoria Valor Retenido Numérico |15 Enteros 0 Decimales

Figura 19 - Datos del informante

Informacién de los retenidos

En esta seccidon se explica en detalle cdmo se debe diligenciar cada campo de los
registros del Archivo_Movimientos. Ver [Figura 20].
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Orden Campo Tipo Observacion
1 |Identificador de Registro Texto  |Valor Constante 09
2 |Tipo de Identificacidn Retenido Numérico |11:Registro Civil de Nacimiento - 22:Cédula de Extranjeria - 12:Tarjeta de Identidad - 13:Cédula de
Ciudadania - 21:Tarjeta de Extranjeria - 41:Pasaporte - 31:NIT
3 |Ndmero de Identificacién Retenido Numérico |Namero del documento de identificacion.
4 | Digito de Verificacion Retenido Numérico
5 |Tipo de Movimiento Numeérico |R:Retencién - D:Develucion de Retencion - A:Autoretencién - V:Devolucion de Autoretencién
6 |Tipo de Transaccién Texto CB:Compra Bienes - CS:Compra Servicios - VB:Venta Bienes - VS:Venta Servicios
7 |Cédigo Departamento - Expedicién Factura Texto  |Codificacién DANE
8 |Cddigo Ciudad - Expedicién Factura Texto  |Codificacién DANE
9 |Codigo Departamento - Prestacion Servicio Texto Codificacion DANE
10 |Cédigo Ciudad - Prestacién Servicio Texto Codificacién DANE
11 |Fecha Retencidn o Autoretencién Texto Formato mm/dd/aaaa
12 |Base de Retencién o Autoretencidn Texto 15 Enteros 0 Decimales
13 |Valor Retenido o Autoretenide Texto 15 Enteros 0 Decimales

Figura 20 - Informacién de los retenidos

Archivo movimientos

La primera parte de la pestana Archivo_Movimientos, corresponde a los movimientos
de los retenidos, esta informacion se llena automaticamente con los datos de la
cabecera de la pestafia Archivos_Personas ver [Figura 21].

[ | | MANIZALES

Generar Archivo Plano PRESENTACION DEL REPORTE ANUAL DE RETENCIONES Y AUTORETENCIONES A TITULO DEL IMPUEST|

LOS AGENTES RETENEDORES Y AUTORETENEDORES DEL IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO DEL MUNICIPIO DE MANIZALES, DEBEN PRESENTAR ANUALME!
EL 28 DE FEBRERO), UN ARCHIVO PLANO QUE CONTENGA LA INFORMACION AQUI SOLICITADA SOBRE LAS PERSONAS SUJETAS DE RETENCION O AUTORENTE!
VENTAS DE BIENE Y SERVICIOS EFECTUADAS DURANTE LA VIGENCIA SOMETIDA A RETENCION O AUTORETENCION. DESPUES DE PRESENTADA LA INFORMAC
PARA POSTERIORMENTE INFORMAR AL AGENTE RETENEDOR O AUTORETENEDOR SOBRE LA OPORTUNIDAD, CALIDAD Y RAZOM

Mediante el registro de sus datos en el presente usted autoriza a la Alcaldia de Manizales para la recoleccién, almacenamiento y uso de los mismos con la finalidad de adelantar el trémite de infc

tiene derecho a conocer, actualizar y rectificar sus datos personales y ser informado sobre el uso que se ha dado a los mismos, presentar quejas ante la SIC por infraccién de la ley, revocar la autorizacion y/o solicita
acceder en forma gratuita a los mismos.

Numero de Identificacién Digito de Verificacién
Tipo de Identificacion Agente Retenedor: 0 Agente d| 0 Agente Retenedor:
Total Regi de 1
Sumatoria Base de
$0 Valor de $0

Figura 21 - Cabecera Movimientos

La segunda parte de esta pestana se debera ingresar los movimientos de los retenidos,
las columnas Fila y D.V son calculadas automaticamente por el sistema, los demas
registros seran diligenciados de acuerdo con la informacion de cada contribuyente. Ver
[Figura 22].

po de ero de 0digo odigo Ciudad
PO de odigo Departamento odigo Ciudad
dentificacio dentificacio D po de Transaccio Departamento Prestacio Ret]
0 ento (pedicion Factura xpedicion Factura
Retenido Retenido Prestacion Servicio ervicio [0

Figura 22 - Registro de movimientos
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Botdn para generar archivo plano anexo movimientos

Para generar el archivo se debe dar en el boton 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 guardo el anexo en Excel descargado del portal.

MANIZALES
+GRANDE

| ALCALDIA

DE MANIZALES Generar Archivo Plano PRESENTACION DEL REPORTE ANUAL DE RETENCIONES Y AUTORETENCIONES A TI

EFTENEDORES DEL IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO DEL MUNICIPIO DE MANIZALES, DEBEN PR

AGENTES RETENEDORES Y AUTOR|

O A EANO QUE CONTENGA LA INFORMACION AQUI SOLICITADA SOBRE LAS PERSONAS SUJETAS DE RETENC
VENTAS DE BlENE Y SERVlCIOS EFECTUADAS DURANTE LA VIGENCIA SOMETIDA A RETENCION O AUTORETENCION. DESPUES DE PRESEN
PARA POSTERIORMENTE INFORMAR AL AGENTE RETENEDOR O AUTORETENEDOR SOERE LA OPORTUNIDAL

DATOS PERSONALES

| Mediante el registro de sus datos personales en el presente formulario, usted autoriza a la Alcaldia de Manizales para la recoleccién, almacenamiento y uso de los mismos con la finalidad de adelar
| tiene derecho a conocer, actualizar y rectificar sus datos personales y ser informado sobre el uso que se ha dado a los mismos, presentar quejas ante la SIC por infraccion de la ley, revocar la aul

precedente y acceder en forma gratuita a los mismos.

Numero de Identificacién Digito de Verificacién
Tipo de Identificacion Agente Retenedor: 1) Agente 5 1) Agente Retenedor:
Total Registros de Archivo: 0
Base de
n-hm-.nn &n Sumataria Valor Ratanida:

Figura 23- Botén para generar archivo plano

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

PRESENTACION DEL REPORTE ANUAL DE RETENCIONES Y AUTORETENCIONES A

Generar Archivo Plano |

LOS AGENTES RETENEDORES ¥ AUTORETENEDORES DEL
DE FEBRERQ), UN ARCHIVO PLANO QUE CONTENGA LA i
BIENE Y SERVICIOS EFECTUADAS DURANTE LA VI
POSTERIORMENTE|  F| archivo se encuentra validado correctamente, desea generarlo?

Microsoft Excel X

I ‘ MANIZALES
+GRANDE

=~ C=M

e el registro de sus datos personales en el presente formulario, usted autoriza a la Alcaldia de Manizg
a conocer, actualizar y rectificar sus datos personales y ser informado sobre el uso que se ha dado g

Si | | No ‘

I STR

Figura 24- Generacién de archivo

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

Generar Archivo Plano | PRESENTACION DEL REPORTE ANUAL DE RETENCIONES Y AUTORETENCIONES A TITU

Microsoft Excel *

LOS AGENTES RETENEDORES Y AUTORETENEDORES [
DE FEBRERO), UN ARCHIVO PLANO QUE CONTENGA

BIENE Y SERVICIOS EFECTUADAS DURANTE LA
POSTERIORME!

j ‘ MANIZALES
J | +GRANDE

BT

o Archivo M810004788_2022_|.txt Generado Satisfactoriamente...

—te el registro de sus datos personales en el presente formulario, usted autoriza a la Alcaldia de Mz
A conocer, actualzar y rectificar sus datos personales y ser informado sobre el uso que se ha dag ‘Aceptar

= =

Figura 25- Generacion de archivo exitoso
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Validar en la carpeta donde se descargo el archivo base inicialmente, alli se guardaran

los dos archivos txt que serdn subidos al portal. Ver [Figura 26].

P810004788_2022_l: Este archivo corresponde al (01 - Anexo 1 - Archivo de Personas)

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

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

Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamafio

1 Exogena Manizales 2022 12/02/2023 7:26 p. m. Hoja de célculo habili... 3.885 KB
é] M810004788_2022_I 12/02/2023 7:27 p. m. Documento de texto 2 KB
é] P810004788_2022_1 12/02/2023 7:19 p. m. Documento de texto 1KB

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

Alcaldia si requiere insertar mas campos.

Para los codigos DANE de los departamentos y municipios tenga en cuenta que
los digitos que contengan uno o dos ceros a la izquierda se pueden obviar.

Ejemplo:
Antioquia: O5 - Digitar 5
Medellin: 001 - Digitar 1

El archivo Excel contiene una pestana 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

Archivo_movimientos.

ingresaron en el

Al igual que si se ingresan registros en el Archivo_movimientos y no estan en el

Archivo_Personas.
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e Por favor tener en cuenta que el formato de fecha es mes, dia, ano (mm/dd/yyyy)

Cargar archivos txt generados al portal

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

Editar presentacion

Presentaoidn Archivo base Estado Opciones

obligatoria
si & vescargar Sin importar + Seleccione un archivo I l
+ Seleccione un archivo I l

01 - Anexo 1 - Archivo de Personas

Si a Descargar Sin importar

02 - Anexo 2 - Archivo de Movimientos

Figura 27- Cargar archivos planos

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

Limpiar: Si llegado el caso selecciond el archivo equivocado pueda limpiar vy

seleccionar el correcto.

Importar: Para importar el archivo txt.

Editar presentacion

Si [+ Descargar Sin importar P810004788

si & vescargar Sin importar

01- Anexo 1- Archivo de Persanas

02 - Anexo 2 - Archivo de Movimientos

Figura 28- Botén limpiar e importar

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

[Figura 29].
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Archivo cargado correctamente

Figura 29- Botdn aceptar

Validacién de errores

Si el archivo importado presenta errores, saldra el mensaje Archivo presenta errores
de validacidn, dar clic en el botén aceptar y posteriormente en el estado Con errores.

Como se muestra en la [Figura 30].

El archivo presenta errores de validacién.

Editar presentacion

Presentacion - q
obligatoria Archivo base Opciones

01- Anexo 1- Archivo de Personas Si F+% Descargar Validado + Seleccione un archivo m

si O vescargar Con Enares I + Seleccione un archivo L]

02 - Anexo 2 - Archivo de Movimientos

Figura 30- Validacién de errores

Se mostrard la descripcién de los errores vy la linea en que se encuentra, si son
demasiados el sistema permite exportarlos a Excel para su validacién. Ver [Figura 31].
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Errores de presentacion

Descripcion

La vigencia ingresada en el encabezado no coincide con la vigencia de la informacion a presentar

Figura 31- Validacién de errores

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

Editar presentacion

Presentaciin n .
obligatoria Archivo base Opclones

01- Anexo 1- Archivo de Personas Si O Descargar Validado # Seleccione un archivo m

Si (4 Descargar Validado + Seleccione un archivo |1}

02- Anexo 2 - Archivo de Movimientos

Figura 32- Botdn eliminar

Una vez ambos archivos estén validados correctamente, dar clic en la X para continuar

con la presentacion. Ver [Figura 33].

Editar presentacion

Prosantacin Archivo base Opciones

obligatoria

01- Anexo 1 - Archivo de Personas Si '+ Descargar Validado =+ Seleccione un archivo lﬁi

Si O Descargar validado =+ Seleccione un archivo lﬁ

02 - Anexo 2 - Archivo de Movimientos

Figura 33- Archivos validados

Presentacidn de la informacion exdgena

En este punto se puede ver la presentacion como borrador y aun se pueden modificar
los anexos, al igual que se puede eliminar la presentacién o proceder a presentarla. Ver

[Figura 34].

@Editar @ Eliminar 8 Presentar

g (@)
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€ Contribuyente: AYDA MONTOYA HENAO

Datos basicos eI EIEL m

‘ Informacién del comercio ‘ RIT ‘ Declaraciones de Industria y comercio ‘ Declaraciones de Reteica ‘ Pagos Industriay Comercio ‘ Pagos Reteica ‘

{0yl 1 37G0:CUE  Estado de cuenta
Fecha Maxima de Presentaci6n Opcién de Uso mm Fecha de Presentacién | Extemporanea

€[]

2022 137 Borrador

Volver a comercios

Figura 34- Presentar declaracion

2022-07-31 Presentacion Inicial

Después de dar clic en el boton presentar, se mostrara un mensaje con los datos de la
informacion exdgena que va a presentar, después de rectificarlos dar clic en continuar.

Como se puede Ver [Figura 35].

Informacion exégena

Senor contribuyente, usted va a presentar los siguientes
archivos correspondientes a la vigencia gravable 2022:

11

01 - Anexo 1 - Archivo de Personas
02 - Anexo 2 - Archivo de Movimientos 21

Figura 35- Confirmacion de la informacién a presentar

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

Por favor verifique el correo electrénico del representante legal,
hemos enviado un mensaje con el Numero de PIN, el cual deberd
ingresar aqui para terminar el proceso de presentacion de la
informacién exégena.

*Numero de PIN

Figura 36- Solicitud nimero de PIN

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

Solicitud de recuperacion - ogmios(seed) <administracion@datasoft.com.co» 16:52 (hace O minutos) ¢ &
para AYDA.MONTOYA «

Cordial saludo,

A continuacion, relacionamos el numero PIN necesario para la presentacion de su informacion exogena anual de Industria y Comercio correspondiente a la
vigencia gravable 2022 ante el Municipio de Manizales. Para terminar el proceso, digite este nimero en el Portal Tributario en donde inicio la presentacion:

NUMERO PIN: 1739097

Figura 37- Correo electréonico con Numero de PIN

Después de ingresar el PIN, dar clic en el boton Aceptar. Ver [Figura 38].
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Presentar informacién exégena

Por favor verifigue el correo electronico del representante legal,
hemos enviado un mensaje con el Numero de PIN, el cual debera
ingresar aqui para terminar el proceso de presentacion de la
informacion exdgena.

*Numero de PIN

1739097

ir

Figura 38- Ingresar nimero de PIN

Se mostrara un mensaje indicando que la presentacion fue exitosa, para continuar, dar
clic en el botén Aceptar. Ver [Figura 39].

iPresentado!

Proceso realizado satisfactoriamente.

Figura 39- Presentacidn exitosa
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Acuse de recibo y descarga de archivos de informacién exégena

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

.Ffis
<G>

Alcaldia de Manizales

MUNICIPIO DE MANIZALES
SECRETARIA DE HACIENDA

Manizales, 13 de Febrero de 2023

Contribuyente

DATASOFT INGENIERIA LTDA
Nit. 810004788-1

La Ciudad

Asunto: Acuse de recibo de Informacion Exégena de Industria y Comercio

Por medio de la presente, certificamos que hemos recibido los siguientes archivos debidamente validados con
la estructura requerida por el Municipio, correspondientes a la Presentacion Inicial de la vigencia gravable

2022:
Formato Cantidad de filas
01 - Anexo 1 - Archivo de Personas 11
02 - Anexo 2 - Archivo de Movimientos 21

La recepcion de estos archivos hace explicito el cumplimiento de la obligacién de presentar la informacion
exdgena por parte del contribuyente. Dado que la presentacion fue exitosa, el Municipio de Manizales iniciara
el proceso de fiscalizacion correspondiente.

Fecha de acuse de recibo: 13 de Febrero de 2023
Hora: 10:28

C _e»—i/\x\ *g

CARLOS JULIO OROZCO PARRA

Lider de Proyecto

Unidad de Rentas Municipales

Firma mecanica autorizada mediante resolucion No. 016 del 16 de Julio de 2021

ALCALDIA DE MANIZALES M AN IZ ALES
Calle 19 N* 21-44 Propiedad Horizontal CAM. Teléfono 887 97 00 ext.71500
Cédigo postal 170001 - Atencién al Cliente 018000968988. +6RANDE

www.manizales gov.co

Figura 40- Acuse de recibido de la informacion exégena.
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Posteriormente, el sistema habilita el botén para descargar el acuse de recibido. Como
se puede ver en la [Figura 41].

© Contribuyente: AYDA MONTOYA HENAO

Comercios m
| Informacién del comercio | RIT ‘ Declaraciones de Industria y comercio | Declaraciones de Reteica | Pagos Industria y Comercio ‘ Pagos Reteica ‘

Datos basicos
Informacién Exégena Estado de cuenta

Opcién de Uso mm Fecha de Presentacién | Extempordnea
=

Nueva presentacion
Fecha Méaxima de Presentacién
Presentacién Inicial 2022 138 Presentada 2023-02-13 i

2022-07-31

Figura 41- Descargar acuse de recibido

lgualmente, el sistema permite descargar los archivos txt que fueron validados en el

sistema, dando clic en el boton editar. Ver [Figura 42].

€ Contribuyente: AYDA MONTOYA HENAO

Datos basicos

NG EEGHISTGEC) I Estado de cuenta
Opcién de Uso Mm Fecha de Presentacién | Extemporénea

Comercios
‘ Informacién del comercio ‘ RIT ‘ Declaraciones de Industria y comercio ‘ Declaraciones de Reteica ‘ Pagos Industria y Comercio ‘ Pagos Reteica ‘

Nueva presentacion
Presentacién
2022 138 Presentada 2023-02-13

Fecha Méaxima de
Presentacién Inicial

2022-07-31
Volver a comercios

Figura 42- botén editar para descargar archivos txt.
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Se puede descargar tanto los archivos base, como los archivos ya presentados. Como

se muestra en la [Figura 43].

Editar presentacion X
Nombre Preariacin Archivo base Estado Archivo presentado
obligatoria
(01- Anexo 1 - Archivo de Personas § aDescargar Presentado A Descalgar
(2- Anexa 2- Archivo de Movimientos § aDescargar Prasentado aDescar '

Figura 43-Descargar archivos txt presentados.
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