; 2 | Secretariade
“s&* | Hacienda Distrital

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR EL ARCHIVO PARA EL CARGUE DE LA
INFORMACION EN EL APLICATIVO

Las siguientes instrucciones se realizan de acuerdo con las especificaciones
contenidas en el anexo técnico de la Resolucion, son generales y aplica para cada
uno de los archivos que se van a cargar en el aplicativo.

PREMISAS BASICAS DEL ANEXO TECNICO:

1. Medio de envio: Electrénico via Web (www.cartagena.gov.co), link dispuesto
https://app.cartagena.gov.co/InformacionExogena

2. Tipo de archivo: se debera emplear como formato un archivo plano en
formato texto (.CSV).

3. Formato de los archivos: se debera emplear formato predeterminado y con
las caracteristicas que se describe a continuacion:

e Deben estar separado por punto 'y coma (;)

e Cada registro debe empezar en la posicién cero (0) de cada linea.

e Los encabezados de los campos deben ir en la primera linea del
archivo.

e Todas las letras deben ir en letra Mayuscula, sin tildes.

e Los campos deben ser del tipo especificado: N = Numérico (0-9), D =
Numero Decimal (0-9 con punto decimal), C = Solo caracteres
alfabéticos (A-Z), A = Alfanumérico (0-9, A-Z NUmeros y Letras), F =
Fecha (AAAA-MM-DD).

e Los campos de tipo Decimal (D) son los Unicos que pueden contener
puntos.

e Los campos de tipo Fecha (F) tendran el formato (AAAA-MM-DD)

e El texto de contenido en los campos no debe contener tildes, puntos
(excepto campos decimales), comas, guiones (excepto fecha),
caracteres especiales (excepto la N), comillas, barra o barra invertida.

e Ningun campo debera quedar en blanco a menos que sea
especificado en el archivo.


http://www.cartagena.gov.co/
https://app.cartagena.gov.co/InformacionExogena
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4. El nombre del archivo sera en la siguiente estructura
ARTO2 = Articulo (5 Caracteres)

2023 = Vigencia

890404314 = Identificacion del contribuyente.
.CSV = extension del archivo (Tipo)

Nombre del Archivo = ART022023890404314.CSV

Diligencie la informacion requerida por cada articulo de acuerdo al nimero de
columnas definidas en el anexo técnico de la resolucién con encabezados, iniciando
en la celda Al con el encabezado VIGENCIA.

Ejemplo con la informacion a reportar en el Articulo 2:

VIGENCIA;TIPO DE RETENCION;TIPO DE DOCUMENTO;NUMERO DE
DOCUMENTO;DIGITO DE VERIFICACION;NOMBRE;DIRECCION;CORREO
ELECTRONICO;CONCEPTO;BASE DE RETENCION;TARIFA;VALOR DE
RETENCION;

Archivo Inicio  Insertar  Disposicién de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda

ia Evg Cortar fotostiomow <11 A A = =(Z) & B ajstrte [cenet | [ Bz
C R
Pegar [31 Copiar N K 5« oo AL == =|= 5= Combinary centrar ¢ v 9% om & g Formato Dar formato
< Copiar formato - - - - - —I= == ! ' condicional ¥ como tabla ~
Portapapeles ] Fuente ] Alineacién [F] Mimero ] Estilos
H12 v fx
i A B @ D E F G H | J K L M
1 \Vigencia Tipo retencic Tipo docume Numero doc Digito verific Nombre Direccion  CorreoelectrConcepto  Base retencii Tarifa Valor retenido
2023 1NT 999999999 0 PRUEBA1  KMC VIA GIR(PRUEBAL@H 1 12500000 10.7 133750
3 2023 1 NT 999999399 0 PRUEBA2  KMC VIA GIR(PRUEBA2@H 1 12500000 10.7 133750

Configure cada columna de acuerdo con el formato, deben ser del tipo especificado:
N = Numeérico (0-9), D = Numero Decimal (0-9 con punto decimal), C = Solo
caracteres alfabéticos (A-Z), A = Alfanumeérico (0-9, A-Z Numeros y Letras), F =
Fecha (AAAA-MM-DD).
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5.2 Informacion articulo 2

INFORMACION SOBRE RETENCIONES PRACTICADAS POR LOS AGENTES RETENEDORES Y
AUTORETENEDORES DEL IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

Tamano
Nombre {Ntilnf'em Formate Descripeidn
Columna Maximao
Caracteres)
) : Afo gravable. Sin puntos, o comas. Eemplo
Vigencia 4 M g FEEDEE] 1emp

Para cargar la informacién en la plataforma debe ingresar a la direccion web
https://app.cartagena.gov.co/informacionexogena

El sistema despliega la ventana de ingreso: Debe digitar el correo registrado al
momento de autenticarse en letras minusculas.

Contactanos Manuales ~ Registrarse Iniciar sesion

Registro de informacion Exdgena

Correo electronico  Correo electronico

Contrasefia Contrasefia

Cancelar Iniciar sesion

Recuperar contrasefia

Una vez ingresado se le abrird otra ventana de la aplicacién en donde se encuentra
una guia de creacion de archivos validos para el cargue de informacion:


https://app.cartagena.gov.co/informacionexogena
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I JF" ;{;{:ﬁ‘;mnmd Inicio Archivos Subir Archivos Contactanos Manuales ~

Guia y ayuda en linea

Mota: La siguiente informacidn le servira para poder hacer los cargues de la informacion, agqui se encuentran las c.arac.teﬁ
. C
que tener en cuenta antes de cargar los archivos

Ficha técnica

Informacion articulo 2
Informacidén articulo 3
Informacion articulo 4
Informacién articulo &
Informacion articulo 6
Informacion articulo 7
Informacion articulo 8
Informacion articulo 9 (Mayoristas)
Informacion articulo 9 (Minoristas)
Informacion articulo 10
Informacién articulo 11
Informacion articulo 12
Informacién articulo 13

Informacién articulo 14

Para cargar la informacién debe irse a la pestana del menu “Subir Archivos”:

contribuyente@exogena.com Cerrar sesion

£ | secenriade
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Guia y ayuda en linea

Nota: La siguiente informacidn le servira para poder hacer l0s cargues de la informacidn, aqui se encuentran las caracteristicas y propiedades que
hay que tener en cuenta antes de cargar los archivos.

Ficha técnica

Luego se le abrira una ventana donde podra cargar la informacion exégena obligada
a presentar:
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Debera agregar un archivo seleccionando el boton “Seleccionar archivo” el cual
tiene que buscar en los directorios de los archivos almacenados en el dispositivo y
dar clic en abrir:

€ Abrir <
4 ¥ > Esteequipo > Descargas ~ o O Buscaren Descargas
Organizar v+ | Nueva carpeta | =~ [ @
[&] Documentos = ~ MNormbre Fecha de modificacion  Tips
=] 3 -
=] Imagenes : ~ la semana pasada {1)
htd -
oes pruebas 12/01/2021 10:13 a. m. Car

@ OneDrive ~ al principio de este mes (7}

[ Este equipo 6] ART05201073120651 8/01/2021 5:46 p. m. Arc
J- Descargas 9] ART04201973129651 8/01/2021 5:39 p. m. Arc
[ Documentos 6%) ART03201973120651-1 8/01/2021 5:09 p. m. Arc
e crifort 6] ART02201073120651-2 8/01/2021 4:49 p. m. Arc

scritorio
= B5] ART02201973120651-1 8/01/2021 4:49 p. m. Airc
& Imégenes B.] ART02201973129651 7/01/2021 9:06 p. m. Arc
D Masica 6%) ART03201973120651 7/01/2021 9:06 p. m. Arc
“J Objetos 3D
B Videos
‘e Disco local (C2)
== Disco local (D:)
=% Red ES 25
Nombre: | ART05201973129651 ~| |Archivo de valores separados p ~

| 2bir ]l  Cancelar

Una vez seleccionado el archivo con extension .CSV debe dar clic en subir y el
sistema se encargara de validar que usted alla registrado la informacion de manera
correcta:
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john.melendez@unisinu.edu.co Cerrar sesion

Inicio Archivos SubirArchivos Manuales >~

Cargar Informacion Exégena

Seleccionar archivo | ART0220191232321321 csv @ Nombre del archivo y extension .CSV

Clic para validar y
cargar

En caso de existir error en el archivo, el aplicativo generara la lista de errores,
especificando la columna vy fila con la informacion errada, como se visualiza en la
siguiente imagen:

contribuyente@exogena.com Cerrar sesion

Inicio Archivos SubirArchivos Manuales ~

Cargar Informacion Exégena

Errores de validacion:

Error el Nombre solo acepta letras mayusculas Fila: 2
Error de Valor en la Tarifa Fila: 2

Error de Valor en la Vigencia no es valida Fila: 3

Error en el Formato del Correo Fila: 3

Error de Valor en la Tarifa Fila: 3

En el archivo con nombre [ART0220191232321321.CSV]

.

« s s s .

‘ Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

iOcurrio unerrort

Subir

Se debe proceder con la revisibn y ajuste del archivo de acuerdo con las
especificaciones del anexo técnico de la resolucion, una vez corregido, se procede
nuevamente con el proceso de cargue anteriormente descrito. Si todo esta correcto
el sistema le notificard un mensaje donde informar& que el archivo se ha cargado
satisfactoriamente:



2 | Secretariade
=’ | HaciendaDistrital

contribuyente@exogena.com Cerrar sesion

Inicio Archivos SubirArchivos Manuales >~

Cargar Informacion Exégena

Exito:

Archivo [ART0220191232321321] ha sido cargado satisfactoriamente c jusasaie denstificacion

Seleccionar archivo ‘ Ningun archivo seleccionado

TENGA EN CUENTA LA SIGUIENTE INFORMACION PARA EVITAR ERRORES

AL MOMENTO DE PROCESAR EL CARGUE DE SUS ARCHIVOS EN EL

APLICATIVO:

1. Que el numero de columnas de su archivo corresponda el niumero de
columnas establecidas en el anexo técnico de la Resolucion.

2. Que las columnas del encabezado inicien en la celda Al, y sea el
encabezado especificado en el anexo técnico de la Resolucién.

3. Ningun campo puede quedar en blanco en el caso de la informacién que
requieren los articulos 2,3,4,5,6,7,8,10, 11,12,13 y 14.

4. Todos los campos son obligatorios y se deben diligenciar.

5. El orden de las columnas debe ser el mismo al definido en el anexo técnico
de la Resolucién.

6. El nimero de caracteres no debe superar el estipulado para cada campo en
el anexo técnico.

7. Al momento de guardar el archivo realizarlo en formato CSV separado por
punto y coma (;), verifique que no queden saltos en la linea de registros.

8. No incluya valores negativos, excepto el articulo 2 en el caso que se requiera
registrar dichos valores negativos, se debera indicar tanto en el campo BASE
RETENCION como en el campo VALOR RETENIDO.

9. LA columna BASE RETENCION del Articulo 2,3 Y 4 no podra ser inferior a la

columna VALOR RETENIDO.

10.Los municipios y departamentos incluidos son validados con los codigos que

estan inscritos en la Secretaria de Hacienda, en caso de presentar error en
el Articulo 5 por los datos reportados en Departamento y Municipio debera
reportar dicho error con evidencia del pantallazo al correo
exogenasoporte@cartagena.gov.co.
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11.Para el caso del Articulo 02, en el cual el tercero con el que haya efectuado
operaciones sea una entidad o sociedad del exterior, al reportar el tipo de
identificacion debe indicar el TIPO DOCUMENTO “NF” Numero Fiscal, y en
el campo NUMERO DOCUMENTO se debe diligenciar el namero, cédigo o
clave de identificacion de la manera que figure en registro fiscal tributario del
pais de residencia o domicilio de la entidad o sociedad. Para este caso el
campo “NUMERO DOCUMENTO” sera Alfanumérico.

12.El valor de la columna VALOR RETENIDO en el articulo 2, 3 y 4 debe estar
aproximado. Ejemplo: 856865,6 se debera expresar 856866.

13.En la situacién anteriormente expuesta, cuando en el pais o domicilio no se
utilice el namero fiscal o codigo fiscal se debera registrar en TIPO
DOCUMENTO “NF”, y en el NUMERO DOCUMENTO identificarlo registrar
el codigo 99.

14.El campo TARIFA de los articulos 02,03 y 04, debe ser un numero decimal
ente 1y 10 y el caracter separador debe ser el punto. Ejemplos: 7, 7.5, 8,
8.5

15.En el caso del articulo 05, si los ingresos son percibidos en el exterior los
codigos definidos para los campos de DEPARTAMENTO y MUNICIPIO
seran 00 y 999 respectivamente

DEPARTAMENTO MUNICIPIO
00 999

16. Para el caso del articulo 05, si no existe establecimiento registrado en
determinado municipio, en el campo ESTABLECIMIENTO debe registrar la
opcién Cero (0) Otros.

17.El campo de CORREO ELECTRONICO es un dato obligatorio, para los
casos en los que sea imposible ubicarlo, puede diligenciar el correo
corporativo del Contribuyente.

18.El sistema acepta letras minUsculas y mayusculas tanto en los encabezados
como en los campos de datos, esto para facilitar el uso en la creacion de los
archivos.

19.Para el caso del Archivo 13 tener presente que la columna comision no puede
ser mayor al valor del ingreso y la columna valor ingreso no puede ser inferior
al valor de la comision.

20.Para el caso del Articulo 9 debera tener presente el tipo de distribuidor al
momento de seleccionar el archivo, en el aplicativo estan identificados para
el caso de ser MINORISTA o MAYORISTA.

21.Tener presente que el sistema le habilitara Unicamente el cargue de los
archivos dependiendo del tipo de obligado que haya indicado en el momento
de creacion de usuario.

22.Para el caso del Articulo 12, los ingresos obtenidos en operaciones donde no
sea posible identificar al adquirente de bienes o servicios por algin medio se
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informaran acumulados en un solo registro con identificacion 222222222 con
razon social “CUANTIAS MENORES” y tipo documento 43, en el concepto a
que corresponda.

CANALES DE ATENCION

Soporte tecnoldgico:
En el horario lunes a viernes de 8:00 Am a 5:00 Pm

Canal virtual: exogenasoporte@cartagena.gov.co



