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Descripcion (En que consiste):

Este documento detalla los pasos necesarios para suministrar la informacién exégena de las Notarias del Circulo
Notarial de la Alcaldia de Medellin, la informacidn relativa a las operaciones realizadas en el ejercicio de sus

funciones, independientemente del valor de la transaccion.

Las Notarias del Circulo Notarial de Medellin quienes deberan proporcionar, segun lo
dispuesto en los articulos 629 y 631-3 del Estatuto Tributario Nacional, la informacidn

Dirigido a: relativa a las operaciones realizadas en el ejercicio de sus funciones, suministrando los

datos de cada una de las personas o entidades que efectuaron enajenacién de bienes o
derechos durante el afio 2023, independientemente del valor de la transaccién.

Pasos a seguir:

1. ACCESO AL SERVICIO INFORMACION EXOGENA — NOTARIAS DEL CIRCULO NOTARIAL DE MEDELLIN

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 opcion de Portal Tributario.
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Baje con la barra de desplazamiento vertical o scroll y de clic sobre el botén “Conoce todo sobre la informacion
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Baje con la barra de desplazamiento vertical o scroll hasta la seccion “Normatividad de la Exogena”

continuacion, enc

s segun el tema, Al ingresar a cada enlace podra cargar su informacior

na

Seleccione “Notarias del Circulo Notarial de Medellin”, encontrara las opciones:

e Informacion a suministrar por la Sociedad de Activos Especiales SAS
Descarga aqui el instructivo
Descarga aqui la estructura

e | Informacién a suministrar por las Notarias del Circulo Notarial de Medellin
Descarga aqui el instructivo
Descarga aqui la estructura

e Informacion que deben suministrar las empresas de la construccion
Descarga aqui el instructivo
Descarga aqui la estructura

Desplace el mouse hacia la parte inferior de la pantalla hasta la seccion “Notarias del Circulo Notarial de
Medellin”, debe hacer clic en la opcion “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

Diligencie la informacidn de cada uno de los enajenantes a cuyo nombre se realizé la venta, realizados en el
Distrito de Medellin. Para ello, utilice el archivo de Excel dispuesto en el portal, en donde encontrara
dieciséis (18) campos distribuidos en la hoja “Exégenas Notarias”. A continuacion, se presenta un ejemplo
de diligenciamiento de la informacion:

, | 2codioceios 3.1dentificason | 4.Tipode | 5.Nombeesy Apelfidos o Razén Social de Cads e 7.Fechade
; Actos y Negodos denalh Dy - i e Escr Escritura
Sujetos a Regis i Nombres o Razon Socal Apelicos {AAAA /MM /DD]
2023 135 2 LUIS ALIBERTO RESTREPO CASTANO 13345 2023-08-30
2023 AZS) 2 LUIS ALBERTO GUTIERREZ FERNANDEZ 457 2023-08-30
2023 1254753 1 COMPANIA A1ADA SAS 548 2018-04-12
2023/ 4325 1 GRUPO DOS SAS 32 201903803
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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 informacion exégena de “Notarias del Circulo Notarial de Medellin” los campos en mencién
son:

“Vigencia + Codigo de los actos + Identificacion_Enajenante + Numero_Escritura + Ao _Adquisicion
+ Identificacion_Adquiriente”

1. El campo “Vigencia”, se digita el afio relacionado con la informacién 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 informacién 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.

2. Elcampo “Cdédigo de los Actos y Negocios Sujetos a Registro”, digita el c6digo conforme a la resolucidn
11885 de 2016 emitida por la Superintendencia de Notariado y Registro. Campo alfanumérico con
maximo 8 digitos, sin puntos ni comas. Este campo es obligatorio.

3. El campo “Identificacion de cada Enajenante”, se digita el nimero de identificacidn relacionada con el
acto, con un maximo de 11 digitos, sin puntos ni comas. Este campo es obligatorio.

4. Elcampo “Tipo de documento enajenante”, se digita el tipo de documento del enajenante se determina
segln la siguiente tabla, relacionando el nimero “ID” como corresponda. Tipo Numérico entero de 1
digito. Este campo es obligatorio. (Se aclara que este campo en la resolucién vigente aparece como
digito de verificacidn, pero se debe diligenciar como se especifica en la siguiente tabla).

ID Definicidn
1 NIT

2 Cédula de ciudadania
3 Cédula de extranjeria
4 Pasaporte

5 Tarjeta de identidad
6 Otros

5. Elcampo “Nombres y Apellidos o Razén Social de Cada Enajenante”, Obligatorio. Campo tipo texto de
maximo 60 caracteres. No debe permitir valores vacios
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e Nombres o Razén Social Corresponde a (los) nombre(s) o razén social, con un maximo
de 60 caracteres.
e Apellidos: No obligatorio Unicamente en el tipo de documento NIT. Campo tipo texto de

maximo 30 caracteres.

6. El campo “Numero de Escritura”, corresponde al nimero de la escritura relacionada con el acto. Es un

campo obligatorio y se diligencia con un maximo de 8 caracteres.

El campo “Fecha de Escritura”, corresponde a la fecha de elaboracion de la escritura. Es un campo
obligatorio, tipo fecha y debe diligenciarse en el formato “AAAA/MM/DD” (afio, mes, dia).

El campo “Afo adquisicion”, corresponde al afio de adquisicién del bien o derecho enajenado. Este
campo es obligatorio, de caracter numérico y contener 4 digitos.

. 2.Codigodelos | 3.¥dentificacidn | 4.Tipode | 5.Nombresy Apeliidos o Rardn Sodal de Cada & Nomero 7.Fechade | 8. Ao Adquisicon
frenc Actos y Negodos de cada Documento Enajenante de Bscritins Escritura del Blen o Derecho
Sujetos s Registro Enajenante Engjenante | Nombres 0 Raxdn Social ] Apellidos (AAAA/MIM/DD] | B
2023 12§ 0107187 2 LIS ALBERTO |RESTREPO CASTAND 12345 2023-08-30 2015
2023 A2S BOI107188 2 LUIS ALBERTO |GUTIERREZ FERNANDEZ 457 2023-08-30 2019
2023 1254758 543434344 1 COMPARIA AUADA SA5 548 2018-0%-12 2018
2023 425 75545545 1 GRUPO D05 S46 32 20190803 2020

El campo “Valor Enajenacién”, corresponde al valor de la enajenacién, valor numéricos positivos
enteros, no debe contener decimales ni simbolo pesos ($) ni utilizar separador de millares. Este campo
es obligatorio.

10. El campo “Identificacion cada Adquirente”, corresponde al nimero de identificacidon de cada uno de
los adquirentes relacionados con el acto, con un maximo 11 digitos, sin puntos ni comas. Este campo es

obligatorio.

11. El campo “Tipo de documento Adquiriente”, se digita el tipo de documento del Adquiriente se
determina segun la siguiente tabla, relacionando el nimero “ID” como corresponda. Tipo Numérico
entero de 1 digito. Este campo es obligatorio. (Se aclara que este campo en la resolucién vigente aparece

como digito de verificacion, pero se debe diligenciar como se especifica en La siguiente tabla)

1D Definicion

1 NIT

2 |Cédula de ciudadania
3 |Cédula de extranjeria
q Pasaporte

5 |Tarjeta de identidad
6 Otros
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12. El campo “Nombres y Apellidos o Razén Social de Cada Adquiriente”, Obligatorio. Campo tipo texto de
maximo 60 caracteres. No debe permitir valores vacios

e Nombres o Razén Social Corresponde a (los) nombre(s) o razén social, con un maximo
de 60 caracteres.

e Apellidos: No obligatorio Unicamente en el tipo de documento NIT. Campo tipo texto de
maximo 30 caracteres.

13. El campo “Numero Adquirentes Secundarios”, se relaciona en valor numérico con minimo 1 y maximo
3 caracteres. El valor debe ser positivo, entero y no incluir caracteres especiales. En caso de que no
existan adquirientes secundarios, se ingresa cero (0).

14. El campo “Numero Enajenantes Secundarios”, corresponde al nimero de enajenantes secundarios,
valor numérico con minimo 1 y maximo 3 caracteres. El valor debe ser positivo, entero y no incluir
caracteres especiales. En caso de que no existan enajenantes secundarios, se ingresa cero (0).

15. El campo “Notaria Numero”, se ingresa valor numérico con maximo 2 caracteres.

16. El campo “Porcentaje de Participacidon Enajenante”, Obligatorio. Campo tipo numérico de maximo13
caracteres, con 9 decimales separados por punto (para evitar conflicto con la separacién por comas), el
cual debe permitir un valor minimo de 0.000000001 a un valor maximo de 100, correspondiente al
porcentaje. No debe permitir caracter %, debido a que la notacién debe ser numérica.

17. El campo “Porcentaje de Participacion Adquiriente”, Obligatorio. Campo tipo numérico de maximo13
caracteres, con 9 decimales separados por punto (para evitar conflicto con la separacion por comas), el
cual debe permitir un valor minimo de 0.000000001 a un valor maximo de 100, correspondiente al
porcentaje. No debe permitir caracter %, debido a que la notacion debe ser numérica.

18. El campo “Numero de Matricula inmobiliaria”, Obligatorio. Campo tipo texto de longitud hasta de
catorce (140) caracteres. Debe tenerse en cuenta que la matricula inmobiliaria manejara la informacion
asociada al numero de oficina (Longitud 3 alfanumérico (Los datos pueden ser 001, 01N.) separando
con un guion el cddigo de la matricula inmobiliaria. En caso de ser necesario reportar mas de una
matricula, debe emplear el separador “ /” o también puede ser “;”
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3. CARGUE DE LA INFORMACION EN LA PLATAFORMA WEB

3.1 Se hace clic sobre la opcion “Notarias del Circulo Notarial de Medellin

exogena.

3.2 Sediligencia su usuario y contrasefia para iniciar el cargue de informacion. Antes de iniciar el cargue
de la informacion exdgena de “Notarias del Circulo Notarial de Medellin” es importante que tenga

e/

, para reportar informacién

Descarga aqui el instructivo
Descarga aqui la estructura

¢ Informacion a suministrar por la Sociedad de Activos Especiales SAS

Descarga aqui el instructivo
Descarga aqui la estructura

e | Informacién a suministrar por las Notarias del Circulo Notarial de Medellin

Descarga aqui el instructivo
Descarga aqui la estructura

¢ Informacion que deben suministrar las empresas de la construccion

en cuenta lo siguiente:

Recuerde que para poder iniciar el proceso debe estar registrado en el portal tributario, si no lo estd

registrese a través del botdn “Registrate”

- Usuario
. Contrasefa

Registrate LOlvido su contrasena?

Ingresa tus datos para iniciar sesion

3.3 Se digita el usuario y contrasefia para iniciar el cargue de informacion.
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3.4 En la plataforma WEB, dirijase a la pestaia “Informacion” y haga clic en el botén “Seleccionar archivo”.

@ spmommo () Arkdide et

AP 0 vt Partichin  Tiansparencis  Servicios o Ls Clusadania  Sala e pransa  PQRSO
S e

Notarias del Circulo Notarial de Medellin

Informacion

sleccionat archiva  Ningun archne seleccionade

Livean

3.5 Al dar clic sobre el botdn “Seleccionar archivo” |e saldra este cuadro de dialogo, preste mucha atencién
al mensaje, esto con el fin de que pueda cargar correctamente la informacidén exégena requerida.
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3.6 Se confirma la pestafia con el archivo cargado y se da clic en el botén “ENVIAR” ubicado en la parte

inferior de la ventana

Alcstda de Mudstun

Secretaes ¢ Dacarrderead o
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LIMBEAN

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

) Notarias del Circulo Notarial de Medellin

Informacion

Selecoronar archwo (3 tura Exogena Notana. xisx

LIMPIAS II ENVIA ]

El sistema realizara la validacion de la informacion.
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Validacidon con errores: en la validacion se encuentra un mensaje “se detectaron inconsistencias en
la informacidn” y en la parte inferior de la pantalla se mostrara el listado de errores encontrados en el
archivo “Estructura Exégena Notarias”.

®'Gov.co 1t Opciones de Accesibitidad ® Jorge Orozco ._,,_,f:‘:ff,lmh:, o
’ S APE'??"?E‘,M Participa Transparencia Servicios a la Cludadania Sala de prensa PQRSD
g S o i

Notarias del Circulo Notarial de Medellin

Descargar certif jo uitima carga

Informacion

Seleccionar archivo IL:‘:.".'.:u’a Ex Notaria.xisx I

LIMPIAR

Informacion Notanas del Circulo Notarial do Medellin

AS: Vigencia invalida

F5: £l valor do la colda dobe est:

G: El formato de la celda

8 Inmobiliariy 01-025415 ey mayor

ita inmobilisria 01-0262346 ex menor a 100%

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 “A5” — “F5” — “G9”,

e Lasumatoria del porcentaje de participacion Adquiriente de la Matricula Inmobiliaria 01-025415 es
mayor a 100%

e lLa sumatoria del porcentaje de participacion Adquiriente de la Matricula Inmobiliaria 01-0262346 es
menor a 100% etc.

Dirijase hacia 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.

e Al cargar lainformacidn se valida el archivo.

e Asi mismo, al momento de evaluar la informacion, la aplicacién suspende las validaciones si consigue
errores en las primeras 5 filas (estas no tienen que estar consecutivas).

e 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.
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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 “El proceso ha
finalizado correctamente”.

I Oircirman i Abasaiuisind @ Sorge Grazen 0 Aladidia o Medattin

Alcaidia do Madeite: articips  Traneparencia  Sersicios A L Cldasdnie s e (vensa  PQRSD
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Descargnr cwetifisade Jltima cargs

Iinformacion
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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 pestaifia en la que venia trabajando quedara a la
izquierda de esta encuesta de modo tal que usted pueda acceder y descargar su certificado de presentacion.

e S S [ . Ll .]7 . %
o © l/_[\
Alcaldia de Medellin
cwum:o’::-m
Encuestasatisfaccién Serviclos Cludadanos
-
A\

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 presentacion de la informacién exdgena en un archivo
PFD, el cual se puede observar en la ventana de descargas del explorador. Este certificado permanecera
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 informacién.

¢ Fecha y hora de la presentacion de la informacion.

e NUmero de registros reportados en el archivo.

¢ Periodo gravable de la exdgena presentada.

¢ Numero del consecutivo asociado al recibido de la informacién.
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A modo de ejemplo se presenta el siguiente certificado:

Alcaldia de Medellin

e [ Dimtrto O

Ciencia, Tecnologia & Innovacion

CERTIFICADCO DE PRESENTACION DE INFORMACION EXOGENA DE
OBLIGADOS VIGENCIA 2023

I Dmsirito Ew o Cr Wi o0y I 1 M W ' Qua Jorge Orazco Gque

! XA ¢ ia 13-05.2024

TWCUte Notarial de Medetirg
} 2023

o
g

v Noffhzociad KR KKK
KXXKKX

wtr it

Requisitos y documentos:

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

o Adobe Reader version actualizada.

e Acceso a Internet.

e Office 2007 o versiones superiores

Costos y pagos:

e N/A

Normas asociadas:

De conformidad con la Resolucion 202450025736 del 15 de abril del 2024, la entrega de la informacién
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.

Recuerde que:

Lainformacidn se entrega Unicamente através del Portal Institucional del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia
e Innovacion de Medellin

Tramites y servicios relacionados:

e N/A
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