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2. CONDICIONES DE USO 

Para utilizar el Software de Información Exógena 2024, es importante que los usuarios 

cumplan con las siguientes condiciones:  

2.1. Conocimiento normativo: 

Es fundamental haber leído, interpretado y comprendido correctamente la resolución 

000162 del 31 de octubre de 2023 y la resolución 000188 del 30 de octubre de 2024. Las 

cuales establecen claramente los lineamientos para la presentación de la información 

exógena y constituyen el marco normativo esencial para su reporte ante la DIAN. 

2.2. Conocimiento contable: 

Debe poseer un conocimiento solido de la información contable de la empresa que permita 

la correcta identificación, gestión y diligenciamiento de los formatos exigidos para la 

presentación de la información exógena, asegurando el cumplimiento de los lineamientos 

establecidos por la normativa vigente.  

2.3. Responsabilidad del usuario:  

Este Software es una herramienta para la generación de información exógena. La inclusión 

de datos, el contenido ingresado y la información generada son responsabilidad única y 

exclusiva del usuario, no de PROASISTEMAS S.A.  

2.4. Alcance del soporte técnico: 

PROASISTEMAS S.A brinda soporte únicamente en el uso y funcionamiento del software no 

se ofrece asesoría contable ni orientación sobre normativas tributarias.  

2.5. Disponibilidad en versiones de Helisa: 

Para asegurar la compatibilidad d con la interfaz, el software de información Exógena 2024 

estará disponible en las siguientes versiones de Helisa, bajo motor de base de datos Firebird 

3.0: 

• Helisa Norma Internacional: Disponible a partir de la versión 4.6.32.0. 

• Helisa Propiedad Horizontal: Disponible a partir de la versión 3.0.0.0. 

2.6. Formatos no disponibles en esta versión:  

En esta versión del software, los siguientes formatos no estarán disponibles debido a ajustes 

en la cobertura funcional del sistema: 

• Formato 2743: Obligatorio para propiedades horizontales de uso comercial, 

industrial o mixto, requerido para reportar información sobre bienes o áreas 

comunes destinadas a su explotación. 
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• Formato 1159: Aplicable a entidades que celebran convenios de cooperación y 

asistencia técnica con organismos internacionales. 

Estos formatos podrán ser considerados en futuras actualizaciones, según las necesidades y 

regulaciones vigentes. 

2.7. Aceptación de condiciones:  

Al hacer clic en el botón “Aceptar”, el usuario declara haber leído, comprendido y aceptado 

todas las condiciones establecidas para el uso del Software de información Exógena 2024. 
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3. INTRODUCCIÓN  

Bienvenido/a al software enfocado en Información Exógena año gravable 2024, diseñado 

para cumplir con los requisitos establecidos en la Resolución 000162 del 31 de octubre de 

2023 y la 000188 del 30 de octubre de 2024 emitidas por la DIAN (Dirección de Impuestos 

y Aduanas Nacionales). 

Este manual ha sido diseñado para proporcionarle una guía detallada y práctica sobre el uso 

eficiente de nuestro software Helisa Información Exógena. 

En este documento, encontrará instrucciones paso a paso, que le permitirán aprovechar al 

máximo cada funcionalidad de la herramienta, asegurando un proceso ágil y conforme con 

la normativa vigente. 

La versión actual del software cuenta con una interfaz intuitiva y un conjunto de 

herramientas optimizadas para la generación y presentación de la información exógena del 

año gravable 2024. Con funcionalidades avanzadas, automatización de procesos y total 

precisión en los reportes, simplificamos cada etapa del proceso, brindando confianza y 

seguridad en el cumplimiento de la normativa vigente. 

El Software de Helisa Información Exógena se integra con varios productos de Helisa, 

permitiendo una generación de informes precisa y alineada con los requisitos normativos. 

Esta interacción facilita el proceso y garantiza que la información se presente de manera 

adecuada según la orientación deseada. 

 Los productos compatibles con el software son:  

• Helisa Norma Internacional – Firebird 3.0. 

• Helisa Propiedad Horizontal – Firebird 3.0. 

Agradecemos su confianza en nuestro software y estamos seguros de que este manual le 

será de gran utilidad para aprovechar al máximo sus funcionalidades. ¡Consúltelo siempre 

que lo necesite y no dude en contactarnos si requiere asistencia o tiene alguna pregunta! 
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4. REQUISITOS DEL SISTEMA 

• Sistema Operativo: Windows 8.0, 8.1, 10 y 11. 

• Base de datos: Firebird 3.0. 

• Software compatible: Helisa Norma Internacional y Helisa Propiedad Horizontal. 

• Conocimientos previos: Familiaridad con la normativa tributaria y principios 

contables                exclusivamente en la Resolución 000162 (octubre 2023) y 

000188 (octubre 2024). 

5. INSTALACIÓN INFORMACIÓN EXÓGENA 

El software posee un método moderno de instalación, el cual requiere de una licencia y 

clave de activación, entregadas a usted posterior a la compra del producto para su 

utilización, a continuación, se enumeran los pasos para ejecutar el programa de la manera 

adecuada: 

1. Descargue el archivo de instalación contenido en la página oficial de 

PROASISTEMAS S.A. www.helisa.com. 

2. Seleccione la opción de Actualizaciones. 

 

(Imagen 1 – página official) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.helisa.com/
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3. Seleccione el producto Información Exógena 2024. 

 

(Imagen 2 – Seleccionar Exógena) 

 

4. Descargue el ejecutable correspondiente a la versión Información Exógena 1.0.0.0 

de Firebird 3.0. 

 

(Imagen 3 – Descargar ejecutable) 
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5. Seleccione la opción Descargar Helisa Información Exógena, y proceda con clic para 

descargar. 
 

 
(Imagen 4 – Descargar información Exógena) 

 
6. Ubique el archivo de instalación en el Disco Duro o en el lugar de ubicación donde 

haya realizado la descarga. 

 

(Imagen 5 – Ubicación del archivo) 
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Nota: En versiones superiores del Sistema Operativo Windows (8.0, 8.1 ,10 y 11), el usuario 

gestor debe Ejecutar la Aplicación como Administrador. 

Para realizar la acción anterior el usuario debe tener privilegios de Administrador Windows, 

presionar clic derecho sobre el instalador y pulse la opción Ejecutar como Administrador, en 

caso de desplegarse ventana de permisos, aceptarla y continuar el procedimiento. 

 

(Imagen 6 – Ejecutar como administrador) 

 

(Imagen 7 – Aceptar permisos)  
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7. El sistema despliega la ventana de Bienvenida del Asistente de Instalación de Helisa 

Información Exógena 2024. Para continuar con la instalación el usuario debe 

presionar el botón Siguiente que se encuentra en la parte inferior, o por el contrario 

presione el botón Cancelar o también la tecla ESC para abortar el proceso (Recuerde: 

Confirmar el mensaje). 

 

(Imagen 8 – Continuar la instalación)  

 

8. El sistema iniciara el proceso de instalación y descompresión de las aplicaciones 

requeridas para la utilización del programa. El sistema realiza una verificación de la 

existencia de 3.0 según el producto Helisa contable, en caso de existir, se continúa el 

procedimiento, en caso opuesto se instalará la aplicación automáticamente. 
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(Imagen 9 – Instalación) 

El producto Información Exógena se instala en el directorio 

C:\PROAsistemas\MediosGw\2024. 

 

(Imagen 10 – Directorio) 

 

9. Al finalizar el procedimiento, se despliega la ventana de selección, para identificar el 

producto Helisa a relacionar mediante la opción de marcado, según la licencia 

adquirida, se despliegan las siguientes opciones: 

• Helisa Norma Internacional. 

• Helisa Propiedad Horizontal. 
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(Imagen 11 – Identificación de producto) 

 

10. Luego de seleccionar el producto, el usuario debe digitar la Licencia de Información 

Exógena adquirida en la compra del producto. 

 

(Imagen 12 - Licencia de información) 

 

11. Al continuar el proceso, con los datos de la licencia debidamente autenticados, el 

sistema despliega una ventana que confirma la instalación exitosa del producto. 
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(Imagen 13 – Instalación exitosa)  

12. Helisa Información Exógena 2024 ya se encuentra instalado en el sistema, para 

activar el producto, el usuario debe dirigirse al acceso directo creado en la 

instalación y Ejecutarlo como Administrador. 

 

(Imagen 14 – Confirmación de instalación) 

Importante. Al iniciar el producto, el sistema despliega las Condiciones de Uso que deben 

ser leídas cuidadosamente. En caso de presentar inconformidades con las condiciones 

comuníquese con PROASISTEMAS S.A. si se encuentra de acuerdo. 
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13. Digite el usuario Administrador sin clave de ingreso y presione el botón Aceptar. 

 

(Imagen 15 – Usuario administrador) 

14. Al confirmar las Condiciones de Uso el sistema despliega la interfaz de Activación. El 

usuario debe digitar o pegar la Clave de Activación obtenida en la adquisición del 

producto. 

 

(Imagen 16 – Realizar activación) 

15. Para confirmar la clave presione el botón Activar, este procedimiento puede 

presentar dos estados: Registro Exitoso o Clave de Instalación no Valida. 
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(Imagen 17 – Activar clave) 

16. Al continuar el proceso exitosamente, el sistema consultara y listara todas las 

empresas que presenten movimiento en el año 2024, en la interfaz principal del 

producto Helisa Norma Internacional, o Propiedad Horizontal. 

 

(Imagen 18 – Actualización información) 
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6. SOLUCIÓN DE PROBLEMAS 

PROBLEMA SOLUCIÓN 

No puedo instalar el software Verifique los permisos de Administrador. 

La información no se importa 

correctamente 

Revise la configuración de conceptos y 

cuentas. 

Error al generar archivo XML 
Valide la Hoja de Trabajo y corrija 

inconsistencias. 

(Tabla 1 – información de problemas) 

7. DESCRIPCIÓN DE BOTONES Y FUNCIONALIDADES 

Ayuda general  

En la opción de Ayuda General encontrará la descripción de cada uno de los módulos y la 

versión de Información Exógena con el año vigente. 

se encontrará dos opciones que al dar clic lo van a direccionar a: 

• La lista de reproducción de Información Exógena 2024:  

https://www.youtube.com/watch?v=Is4knzlgbuU&list=PL2xp6IRDj-

RXZlpdart8ERaSwUs-xGi-D 

• Manual de ayudas: Información Exógena - Software contable, nómina electrónica, 

facturación electrónica 

 

 

Acerca de…… 

Botón en la parte inferior izquierda que indica los derechos reservados de autor del software 

Helisa Información Exógena. 

https://www.youtube.com/watch?v=Is4knzlgbuU&list=PL2xp6IRDj-RXZlpdart8ERaSwUs-xGi-D
https://www.youtube.com/watch?v=Is4knzlgbuU&list=PL2xp6IRDj-RXZlpdart8ERaSwUs-xGi-D
https://helisa.com/actualizacion/informacion-exogena/
https://helisa.com/actualizacion/informacion-exogena/
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(Imagen 19 – Acerca de…) 

Opciones  

En la parte horizontal encontrara opciones para una correcta manipulación del software. 

 

(Imagen 20 – Opciones) 

Pestaña “menú” 

En esta pestaña el usuario podrá efectuar y llevar a cabo toda la configuración 

correspondiente con la gestión de la información tributaria, de la empresa seleccionada al 

costado izquierdo de la interfaz. Allí encontrará una serie de módulos numerados de manera 

ordenada, que le permitirán realizar los procedimientos de obtención de información, y así 

generar el documento XML que será presentado ante la DIAN. 
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(Imagen 21 – Menú) 

 

Encabezado de formatos 

 

Esta opción que se encarga de listar todos 

los formatos que se pueden efectuar en 

Helisa Información Exógena 2024. Este 

procedimiento permite al usuario realizar 

una actualización o modificación de los 

formatos que se van a utilizar en una 

empresa en específico. 

 

 

              (Imagen 22 – Encabezado de formatos) 
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(Imagen 23 – Nombres formatos) 

Recuerde: Los formatos que se listan inicialmente, están definidos según lo establecido por 

la Resolución 000162 de octubre de 2023 y 000188 de octubre de 2024, por tal motivo no 

se recomienda ejecutar modificaciones en tanto la Resolución no cambie. 

El usuario debe seleccionar un formato en específico, al presionar clic derecho el sistema 

despliega el menú de opciones con las siguientes funciones: 

Modificar 

Función que permite realizar cambios en la información denominada “Detalle de 

Encabezado de Formatos”, de manera básica según la pestaña seleccionada en la parte 

superior de la interfaz: 
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(Imagen 24 – Modicar) 

 

Información básica  

Pestaña que permite efectuar cambios básicos, pero de gran importancia, en los atributos 

que se manejaran en el formato, como son Formato, código de envío, Versión, número de 

envío y fechas requeridas para la ejecución. 

Recuerde: Cualquier modificación realizada por el usuario puede afectar la validación de la 

información en la página de la DIAN. 

 

 

(Imagen 25 – Información) 

Nombre de los campos del detalle 

Esta pestaña contiene una serie de atributos y campos que tienen por objeto definir la 

información del formato, de acuerdo con la Resolución para la generación del archivo XML. 

Recuerde: Las modificaciones de información pueden presentar problemas en el sistema. 



 
                                                                                                                                                

Este documento es propiedad intelectual de Proasistemas S.A. y se comparte para uso informativo con clientes y partes 
interesadas. Se permite su reproducción y distribución sin modificaciones, siempre que se mantenga la integridad del 
contenido y se cite la fuente. Queda prohibida su alteración o uso con fines comerciales sin la autorización expresa de 
Proasistemas S.A.  

18 de marzo de 2025 – V1 

Datos generales 

 

(Imagen 26 – Datos generales) 

Valores 

 

(Imagen 27 – Valores) 
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Los cambios efectuados en cualquiera de las dos pestañas se almacenan al presionar el 

botón Aceptar o, en el botón Cancelar para descartar los cambios. 

Detalle:  

Esta función se activa con clic derecho pulsando la combinación de teclas CTRL + D, permite 

visualizar todos los atributos y campos configurados en la función anterior. 

8. DEFINICIÓN DE CONCEPTOS  

 

Opción encargada de la gestión y 

definición de los conceptos que serán 

aplicados y utilizados en cada uno de los 

formatos requeridos por la DIAN y 

necesarios para la empresa. 

 

 

Al iniciar la interfaz, se despliegan todos los conceptos que se encuentran por defecto 

creados en el sistema, establecidos para el año gravable vigente. 

Con esta nueva versión usted puede seleccionar la información tanto de la Contabilidad 

Fiscal como de la Contable, para realizar este proceso al frente de cada formato - concepto, 

se creó la opción “Tipo contabilidad”, ubicado al lado derecho de la pantalla. 

Al desplegar esta pestaña encontrará la siguiente información: 

 

(Imagen 28 – Información) 
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Tipo Contabilidad 

Información Fiscal o Información Contable, puede hacerlo por cada concepto a trabajar o 

también puede seleccionar todos los conceptos de forma rápida, al dar clic derecho en la 

siguiente ventana: 

 

(Imagen 29 – Información Fiscal o Contable) 

Al dar clic en cualquiera de las dos opciones se mostrará el siguiente mensaje: 

 

(Imagen 30 – Información)  

 

De forma automática todos los Formatos–Conceptos se cambiarán al tipo contabilidad 

seleccionada. 
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(Imagen 31 – Cambio de información) 

Al seleccionar un Concepto en específico, y dar clic derecho se disponen de las siguientes 

opciones: 

Ligar Cuentas Fiscales o Contables  

Al seleccionar esta opción o pulsar la tecla ENTER se despliega una ventana alterna en el 

centro de la interfaz que contiene las cuentas pertenecientes a la Cartilla Fiscal o Contable 

de la empresa en gestión. 

Cuando se selecciona un registro el sistema entenderá que ha seleccionado un concepto 

que hace parte de un formato (formato = unión de conceptos). Cada concepto debe tener 

cuentas asociadas, que se encargaran de traer la información contable a generar en el 

informe. El sistema despliega las siguientes persianas y atributos de selección para cada 

concepto en específico. 

 

(Imagen 32 Y 33 – Conceptos) 
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(Imagen 34 – Configuración de conceptos) 

Tipos de Acumulado  

Persiana de selección única que permite al usuario elegir el acumulado que se encargara de 

traer la información contable del programa relacionado Helisa (Norma Internacional, 

Propiedad Horizontal) a Helisa Información Exógena 2024. El sistema trae por defecto la 

configuración de cada concepto, Recomendación: Dejar el acumulado de este objeto por 

defecto. 

A continuación, se realiza una breve descripción de los tipos de acumulados disponibles: 

 

(Imagen 35 – Descripción de tipos de acumulados) 
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Saldo del tercero: El valor acumulado se determina tomando el saldo inicial con los débitos 

y créditos de cada tercero. Para este tipo de acumulado se requiere que las cuentas 

asociadas estén ligadas al módulo de terceros. 

Débitos del tercero: El valor acumulado se determina tomando los débitos que se 

encuentran en el libro mayor de cada tercero. Para este tipo de acumulado se requiere que 

las cuentas asociadas estén ligadas al módulo de terceros. 

Créditos del tercero: El valor acumulado se determina tomando los créditos de cada tercero 

que se encuentran en el libro mayor. Para este tipo de acumulado se requiere que las 

cuentas asociadas estén ligadas al módulo de terceros. 

Neto del tercero (Libro mayor): El valor acumulado de cada tercero se determina tomando 

la diferencia entre débitos y créditos que se encuentran en el libro mayor de acuerdo a la 

naturaleza de las cuentas asociadas. Para este tipo de acumulado se requiere que las 

cuentas asociadas estén ligadas al módulo de terceros. 

Base y retención del pasivo: Los valores acumulados de cada tercero se toman del libro de 

movimiento de las cuentas de naturaleza crédito asociadas a los conceptos. El valor 

resultante es el valor de la retención en la fuente y la base es calculada tomando el 

porcentaje y la cuenta de retención definidos en la tabla de impuestos respetando el 

redondeo definido en la misma. La base se reporta en el primer valor y la retención en el 

segundo valor. 

Neto del tercero (Libro de movimiento): El valor acumulado de cada tercero se determina 

tomando la diferencia entre débitos y créditos que se encuentran en el libro de movimiento 

de acuerdo a la naturaleza de las cuentas asociadas. Si el módulo de facturación está 

instalado, para las identidades menores o iguales a 9 (clientes varios) se toma la identidad 

del módulo de facturación. Para este tipo de acumulado se requiere que las cuentas 

asociadas estén ligadas al módulo de terceros. 

Saldo de la cuenta: El valor acumulado se determina tomando el saldo inicial con los débitos 

y créditos de las cuentas asociadas y se reporta con la identidad del informante. 

Saldo por banco: El valor acumulado se determina tomando el saldo inicial con los Débitos 

y créditos de cada banco. Para este tipo de acumulado se requiere que las cuentas asociadas 

estén ligadas al módulo bancos. 

Saldo inicial del tercero: El valor acumulado se determina tomando el saldo inicial de cada 

tercero. Para este tipo de acumulado se requiere que las cuentas asociadas estén ligadas al 

módulo de terceros. 
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Saldo inicial por cuenta: El valor acumulado se determina tomando el saldo inicial de las 

cuentas asociadas al concepto. 

Neto por cuenta: El valor acumulado se determina tomando la diferencia entre débitos y 

créditos que se encuentran en el libro mayor de acuerdo a la naturaleza de las cuentas 

asociadas. 

Neto del tercero multiplicado por -1: El valor acumulado de cada tercero se determina 

tomándola diferencia entre débitos y créditos que se encuentran en el libro mayor de 

acuerdo a la naturaleza de las cuentas asociadas y se multiplica por -1 con el fin poder utilizar 

cuentas en la que como acumulado resultante sea negativo. Para este tipo de acumulado se 

requiere que las cuentas asociadas estén ligadas al módulo de terceros. 

Descuentos tributarios: El valor acumulado se determina tomando la diferencia entre 

débitos y créditos que se encuentran en el libro mayor de acuerdo a la naturaleza de las 

cuentas asociadas y este valor se reporta como segundo valor. 

Base y retención del activo: Los valores acumulados de cada tercero se toman del libro de 

movimiento de las cuentas de naturaleza crédito asociadas a los conceptos. El valor 

resultante es el valor de la retención en la fuente y la base es calculada tomando el 

porcentaje y la cuenta de retención definidos en la tabla de impuestos, respetando el 

redondeo definido en la misma. La base se reporta en el primer valor y la retención en el 

segundo valor. 

Depreciación acumulada: El valor acumulado se determina tomando el saldo inicial con los 

débitos y créditos de las cuentas asociadas multiplicando el resultado por-1 y se reporta con 

la identidad del informante. 

Acumulado e I.V.A.: Los valores acumulados de cada tercero se toman del libro de 

Movimiento de las cuentas de naturaleza crédito asociadas al concepto. El valor resultante 

es el valor de la base y el acumulado del IVA toma de acuerdo a la cuenta de IVA definida en 

los parámetros de HELISA. La base se reporta en el primer valor y el IVA en el segundo valor. 

Débitos al primer valor, créditos al segundo valor: Los valores acumulados de cada tercero 

se toman del libro de movimiento de las cuentas asociadas a cada concepto, el total de los 

débitos es reportado en el primer valor y el total de los créditos es reportado en el segundo 

valor. 

Créditos al primer valor, débitos al segundo valor: Los valores acumulados de cada tercero 

se toman del libro de movimiento de las cuentas asociadas a cada concepto, el total de los 

créditos es reportado en el primer valor y el total de los débitos es reportado en el segundo 

valor. 



 
                                                                                                                                                

Este documento es propiedad intelectual de Proasistemas S.A. y se comparte para uso informativo con clientes y partes 
interesadas. Se permite su reproducción y distribución sin modificaciones, siempre que se mantenga la integridad del 
contenido y se cite la fuente. Queda prohibida su alteración o uso con fines comerciales sin la autorización expresa de 
Proasistemas S.A.  

18 de marzo de 2025 – V1 

Neto del tercero por valores (Libro mayor): El valor acumulado de cada tercero se 

determina tomando la diferencia entre débitos y créditos que se encuentran en el libro 

mayor de acuerdo a la naturaleza de las cuentas asociadas, diferenciando la columna del 

valor al que se va a asociar. Para este tipo de acumulado se requiere que las cuentas 

asociadas estén ligadas al módulo de terceros. 

Neto del tercero por valores (Libro de movimiento): El valor acumulado de cada tercero se 

determina tomando la diferencia entre débitos y créditos que se encuentran en el libro de 

movimiento de acuerdo a la naturaleza de las cuentas asociadas, diferenciando la columna 

del valor al que se va a asociar. Si el módulo de facturación está instalado, para las 

identidades menores o iguales a 9 (clientes varios) se toma la identidad del módulo de 

facturación. Para este tipo de acumulado se requiere que las cuentas asociadas estén ligadas 

al módulo de terceros. 

Acumulado para el módulo de Activos Fijos: Si el módulo de Activos Fijos está instalado, el 

valor acumulado de cada tercero se determina tomando el valor de compra de cada Activo, 

discriminando el valor del IVA Deducible. 

Valor a Definir  

Persiana de selección, que se encarga de listar todos los valores pertenecientes a un formato 

en específico, se utilizara en la definición de la estructura y ejecución del concepto. El 

usuario debe definir el valor que se va a afectar mediante esta opción para un formato 

determinado teniendo presente las cuentas ligadas, la resolución el tipo de Acumulado. 

 

(Imagen 36 – Configuración de conceptos) 
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Acumular por Negocio  

Persiana que al ser seleccionada permite al usuario realizar la ejecución de acumular los 

valores obtenidos por negocio según la distribución de cuentas asignadas al valor. 

 

(Imagen 37 – Acumular negocio)  

Para Ligar las Cuentas a un concepto determinado, luego de parametrizar de manera 

satisfactoria los atributos anteriores (basados en la Resolución), el usuario puede ligar las 

cuentas contenidas en el Plan de cuentas de la empresa a un concepto, mediante la 

selección de la opción Ligar, que aparece al dar clic derecho o al seleccionar la tecla INSERT, 

para efectuar la acción opuesta el usuario debe presionar la opción Desligar o pulsarla tecla 

SUPR. 

 

(Imagen 38 – Ligar concepto) 
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Si se quiere visualizar las cuentas ligadas al concepto, el usuario debe seleccionar la opción 

Resumir, o pulsar la combinación de teclas CTRL + R. El sistema despliega en la cartilla de 

cuentas una información básica por columnas correspondiente al número de cuenta, 

nombre de la cuenta, concepto asociado, valor perteneciente al formato que se ligó, la 

cuenta y si la cuenta se encuentra relacionada a un tercero (Ter). 

 

(Imagen 39 – Resumir) 

Para almacenar los cambios efectuados a un Concepto de un Formato en específico, 

presione la opción Guardar o por el contrario seleccione Cancelar también puede dar clic 

derecho Regresar. El sistema automáticamente almacenara los cambios. 

 

(Imagen 40 – Guardar) 



 
                                                                                                                                                

Este documento es propiedad intelectual de Proasistemas S.A. y se comparte para uso informativo con clientes y partes 
interesadas. Se permite su reproducción y distribución sin modificaciones, siempre que se mantenga la integridad del 
contenido y se cite la fuente. Queda prohibida su alteración o uso con fines comerciales sin la autorización expresa de 
Proasistemas S.A.  

18 de marzo de 2025 – V1 

Ejemplo: 

En la imagen se muestra el concepto 5002, del Formato 1001 -Retención en la fuente 

practicada por Honorarios, muestra el tipo de acumulado determinado por defecto y el valor 

a definir (Primer valor), en este caso para la base del impuesto que es la cuenta 5110 

Honorarios (Primer Valor – pago), al ligar la cuenta al frente muestra el formato-concepto y 

el valor definido (1) 1001.5002. 

Nota: 

La acción realizada en este procedimiento es una de las más importantes al momento de 

realizar el informe de Exógena, ya que la correcta asignación y configuración de los 

parámetros por concepto con sus respectivas cuentas, permite que en la Hoja de Trabajo 

nos muestren la misma información que se encuentran Enel programa contable Helisa. 

Mostrar todos los conceptos 

Opción que permite al usuario visualizar todos los Conceptos que se encuentran en el 

sistema por defecto o solo los que se encuentran activados. El usuario puede Activarlos o 

no mediante la selección de la opción Activo o pulsando la tecla Barra Espaciadora. 

Recuerde: No se puede Desactivar un Concepto que tiene información en la Hoja de Trabajo. 

 

(Imagen 41 – Mostrar todos los conceptos) 

Configurar  

En la opción de configurar puede encontrar de manera fácil y ágil las siguientes opciones: 
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(Imagen 42 – Configurar) 

Cuantías Menores  

Al seleccionar esta opción, se activará la columna de cuantías menores para cada Formato-

Concepto, si el concepto no tiene cuantía menor se mostrará en Gris. 

 

(Imagen 43 – Cuantías menores) 
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Concepto Exterior 

Si usted requiere numerar Nits del exterior de un formato-Concepto en específico con clic 

derecho Configurar, y seleccionar la opción Aplica Concepto Exterior, puede marcar los 

conceptos que necesite, tenga en cuenta que al tomar información de ese Formato-

Concepto, todos los registros en la hoja de trabajo, tendrán la marca de “Agrupar como del 

exterior sin identificación fiscal tributaria “cuando active la opción de numerar Nits del 

exterior estos quedarán con tipo de documento 43 y numerados con 444444441 en 

adelante. 

Nota: Tenga en cuenta que, si marcó esta casilla e hizo modificaciones en la hoja de trabajo, 

al quitarla marca y volver a tomar información esos cambios no quedarán guardados, o al 

contrario si la marcó por error puede desmarcarla, antes de tomar información del formato 

concepto seleccionado. 

 

(Imagen 44 – Concepto exterior) 

Entidad Informante  

Para el formato 2276 se creó la opción de asignar la Entidad Informante, de acuerdo con la 

Resolución000124 de 2021 en el Artículo 35, puede seleccionar la entidad teniendo en 

cuenta la siguiente tabla: 
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(Imagen 45 – Entidad informante) 

 

(Imagen 46 – Entidad informante) 

Este proceso se realiza para asignar esta entidad a todos los terceros que componen este 

formato- concepto, para así no entrar a modificar y asignar uno a uno. 

Tipo de Subtipo de Fideicomiso  

Para el formato 1014, se creó la opción de seleccionar el Tipo y Subtipo de Fideicomiso de 

acuerdo con la Resolución 000124 de 2021, Artículo 15.3, Anexo 16, dónde puede 

seleccionar la información de acuerdo a la siguiente tabla: 
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(Imagen 47 – Subtipo de fideicomiso) 

Una vez seleccione el subtipo de fideicomiso se completará el campo Fideicomiso y subtipo 

de Fideicomiso. 

 

(Imagen 48 – información completa) 
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Traer Parámetros Fiscales / Contables del Año Anterior 

Procedimiento que permite importar la configuración realizada en el programa Helisa 

Medios Magnéticos 2024 almacenada en la tabla correspondiente, de la base de datos del 

programa Helisa anfitrión de la Contabilidad. 

 

(Imagen 49 – Traer parámetros) 

Actualizar Cuentas Fiscales / Contables  

Procedimiento que permite actualizar las cuentas que se creen en el software ligado. 

 

(Imagen 50 – Actualizar)  
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Establecer Todos los Conceptos como Fiscales / Contables 

Procedimiento que permite parametrizar y establecer la contabilidad de manera masiva 

según el tipo de contabilidad que se desee elegir. 

 

(Imagen 51 – Establecer conceptos) 

Imprimir (Concepto/Cuentas Fiscales)-(Concepto / Cuentas Contables) 

Opción que permite al usuario realizar la impresión de todos los conceptos que contienen 

cuentas asociadas a un concepto en específico perteneciente de un formato. 

 

(Imagen 52 – Imprimir concepto) 
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Ajustar Columnas  

Procedimiento que permite realizar de manera automática el tamaño de las columnas. 

 

(Imagen 53 – Ajustar columnas) 

9. TOMA DE INFORMACIÓN 

 

Al ingresar a este campo, el sistema toma toda la información 

contable del programa Helisa al programa de Información 

Exógena según las cuentas ligadas a los conceptos en el paso 

anterior “Definición de conceptos”. 

 

 

 

(Imagen 54 – Toma de información)  
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Es muy importante que lea la información que se despliega en la ventana de Toma de 

Información y verificar que sea la correcta antes de pulsar el botón Continuar. En caso de 

requerir efectuar modificaciones, el usuario debe presionar el botón Cancelar para abortar 

el proceso. 

Al pulsar el botón Continuar el sistema despliega la Lista de Conceptos, para ejecutar el 

proceso de Toma de Información, seleccione el concepto o conceptos a modificar/actualizar 

en la Hoja de Trabajo, en caso de no seleccionar ningún concepto el sistema tomara todos 

los conceptos que contengan movimiento y los acumulara en la hoja de Trabajo. 

Para marcar Conceptos de manera múltiple presione la tecla CTRL y seleccione los registros 

mediante el uso de Clic o las flechas del teclado. Presione el botón Acumular para completar 

el proceso. Al finalizar la acción, el sistema saldrá a la interfaz principal de Información 

Exógena, o por el contrario presione el botón Cancelar para abortar el proceso. 

 

(Imagen 55 – Conceptos) 

Cuando al seleccionar un concepto de la Toma de Información, se despliega la siguiente 

ventana, tenga presente que el sistema eliminara los datos almacenados y modificados en 

la Hoja de trabajo sobre ese concepto. 

Recomendación: Realice una Copia de Seguridad, antes de efectuar el proceso de Acumular 

conceptos. 
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(Imagen 56 – Aceptar) 

10. MANTENIMIETNO DE LA HOJA DE TRABAJO  

 

Al ingresar a este paso el sistema desplegara todos los registros 

acumulados mediante el procedimiento anterior (paso 3), en 

el formato-concepto parametrizado en el paso 2. 

 

Allí podrá empezar a trabajar la información de acuerdo con lo 

solicitado por la resolución, realizando los ajustes necesarios y 

actualizando algunos datos requeridos. 

 

 

En la parte superior de la interfaz el usuario podrá visualizar la 

barra de herramientas para realizar la edición de la 

información en la Hoja de Trabajo. 

 

(Imagen 57 – Mantenimiento de la hoja de trabajo) 
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El sistema despliega una tabla compuesta por columnas, que contiene la información de los 

conceptos por tercero y su correspondiente formato- concepto, para visualizar más 

columnas del registro, el usuario debe dirigirse a la parte superior izquierda de la tabla y 

seleccionar el icono *, de inmediato se desplegaran todos los campos en la interfaz, 

acompañados de un cuadro de selección para su respectiva incorporación en la hoja de 

trabajo. 

 

(Imagen 58 – información de los conceptos) 

El mantenimiento de la Hoja de Trabajo posee una completa Barra de Herramientas en la 

parte superior de la interfaz, acciones que también pueden ser seleccionadas con clic 

derecho sobre un registro de la tabla: 
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(Imagen 59 – Barra de herramientas) 

Insertar  

Función que permite al usuario realizar la inserción de un 

concepto en específico en la Hoja de Trabajo, mediante la 

selección de la persiana de selección y dependiendo el concepto 

marcado el sistema mostrará un formulario diferente que debe 

ser completado en la totalidad de los atributos. 

Recuerde: Los campos de tipo Valor, si no contiene ninguna cifra, 

tienen que ir con un valor cero (0), para que no genere problemas 

al validar el formato ante la DIAN. 
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(Imagen 60 y 61 – Administración de conceptos) 
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Eliminar  

Acción que nos sirve para depurar de la Hoja de Trabajo 

la información innecesaria o mal configurada en la 

Definición de Conceptos. El sistema dispone dos opciones 

una en la barra superior otra al dar clic derecho en el 

menú que se despliega estas están compuestas de varias 

opciones: 

 

 

(Imagen 62 – Eliminar) 

Registro Actual:  

Permite eliminar el registro que se encuentra seleccionado al pulsar la acción. 

Registros del NIT:  

Permite eliminar todos los registros que se encuentren asociados con un Nitren específico. 

Registros del Concepto:  

Opción que permite eliminar todos los conceptos que se encuentren asociados a una 

numeración en específico. 

Suprimir Menores a:  

Acción que permite al usuario eliminar una serie de registros que cumplan con unas 

características de valores inferiores filtrados mediante una ventana configurada por el 

usuario. Esta función se realiza teniendo en cuenta dos aspectos: 
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• Registros del NIT: Registros pertenecientes a un NIT en específico, el valor digitado 

en el campo de texto por parte del usuario en un valor determinado. 

• Registros del Concepto: Registros pertenecientes a un CONCEPTO en específico, el 

valor digitado en el campo de texto por parte del usuario en un valor determinado. 

Todos los Registros:  

Todos los registros pertenecientes a NIT y CONCEPTO, el valor digitado en el campo de texto 

por parte del usuario en un valor determinado. 

El sistema por cada eliminación de registros desplegará una ventana de confirmación. 

Detalle  

Opción que brinda al usuario la posibilidad de 

visualizar la información de cada uno de los 

registros en modo visualización, que se 

encuentren desplegados en la Hoja de Trabajo, 

desplazándose con las flechas del teclado hacia 

arriba o hacia abajo. 

 

(Imagen 63 – Detalle) 
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Modificar  

Acción que permite al usuario realizar la modificación o 

actualización de un registro determinado de formulario 

desplegado en la parte de la interfaz. 

 

(Imagen 64 – Modificar) 

 

Unificar  

Función utilizada para unificar terceros que se encuentren con registros 

de idénticos (como la identificación o nombre), pero que presenten 

diferentes valores dentro del mismo formato. 

Si desea unificar toda la información de estos terceros, debe seleccionar 

el botón UNIFICAR a continuación marcar los registros que contiene la 

información correcta, y después marcar todos los registros que se 

desean unificar al primer registro seleccionado. 
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(Imagen 65 y 66 – Unificar) 

Después de seleccionar los registros, presionamos Aceptar, de inmediato el sistema 

despliega una ventana de advertencia, que tiene por función habilitar el permiso para 

unificar los registros marcados, hay que tener en cuenta que este proceso luego de 

ejecutado no se puede deshacer. 

 

(Imagen 67 – Ventana de advertencia)  
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Recomendación: Antes de efectuar la acción, realice una copia de seguridad. 

Agrupar Cuantías Menores 

Esta opción realiza un procedimiento de manera automática, ya que agrupa como indica la 

Resolución 000162 (octubre de 2023), las Cuantías Menores en todos los formatos que se 

encuentren listados, al seleccionar el icono de Cuantías Menores, nos aparece tres opciones. 

 

(Imagen 68 – Agrupar cuantías menores) 

• Solo del Formato: Opción que permite agrupar las cuantías Menores en un solo 

formato, es decir de un formato seleccionado previamente. Ejemplo: Al seleccionar 

solo el formato 1006. 

• Todos los Conceptos con valor Mínimo: Opción que permite al usuario realizar una 

agrupación de Cuantías Menores de manera global de todos los conceptos que se 

encuentran en la Hoja de Trabajo, y que se encuentren con valores mínimos 

establecidos por cada formato de acuerdo con la resolución. 

• Agrupa por valor personalizado: Opción encargada de agrupar todas las Cuantías 

Menores cuando el concepto no se encuentra especificado en la Resolución 

000124(octubre de 2021) y el usuario desea o requiere cambiar esta información. 

 

El sistema despliega una ventana para seleccionar los registros de Conceptos por Terceros 

que se desean agrupar dependiendo un valor en específico, definido por el usuario en el 

campo Valor Mínimo a Agrupar. 
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(Imagen 69 – Conceptos por terceros) 

Para Ejecutar la acción el usuario debe seleccionar los registros a agrupar, el valor o casilla 

que desea unificar (primero, segundo, etc.) y el valor mínimo a agrupar, luego presionar el 

botón Aceptar, que se encuentra en la parte inferior derecha de la interfaz, siempre que se 

complete el formulario. 

 

Numerar Nits del Exterior  

Esta opción permite realizar de manera automática 

una búsqueda en los registros de conceptos que se 

encuentren listados en la hoja de trabajo, de todos 

los terceros que contengan por Tipo de Identificación 

Cedula de Extranjería o Tarjeta de Extranjería y que 

estén marcados mediante la casilla de selección 

Agrupar Como del Exterior sin Identificación Fiscal 

Tributaria, el sistema numera con identificación 

desde NIT 444444001 y de forma ascendente, 

cuando en dicho país no se utilice Numero, Código o 

Clave Fiscal de Identificación Fiscal Tributaria. 
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Deshacer  

Opción que permite al usuario 

deshacer cambios efectuados en 

Cuantías Menores (Solo del 

Formato, con Valor Mínimo) y de 

Nits del exterior. 

 

 

Actualizar Cartilla de Terceros  

Utilidad que solo funciona cuando la 

información residente de registros de 

Terceros en Helisa Información Exógena 

año gravable proviene de un producto 

Helisa Norma Internacional o Propiedad 

Horizontal, y sirve para actualizar la 

información modificada de registros de Terceros efectuados en la Hoja de Trabajo en un año 

específico. 

 

(Imagen 70 – Actualizar cartilla de terceros) 

Al seleccionar esta opción, el sistema despliega una ventana sobrepuesta, con el listado de 

terceros que se encuentran en la Hoja de Trabajo, para seleccionar los registros pulse clic en 

la marca al frente de los registros a actualizar en el programa Helisa. 
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(Imagen 71 – Listado de terceros) 

A continuación, seleccione los años a actualizar y de clic en continuar o cancelar. 

 

(Imagen 72 – Años a actualizar) 
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Actualizar Razón Social  

 

(Imagen 73 – Actualizar razón social)  

Esta opción tiene por objetivo realizar una actualización del campo Razón Social de cada 

tercero que se encuentre marcado en la lista de registros de Conceptos con tipo de 

identificación (31), la acción se ejecuta directamente en la Cartilla de terceros del programa 

Helisa anfitrión de la información Contable (Norma Internacional o Propiedad Horizontal). 

 

(Imagen 74 – Confirmar actualización) 
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Quitar Razón Social  

 

(Imagen 75 – Quitar razón social) 

Esta opción al ser seleccionada permite al usuario, eliminar todos los registros de conceptos 

que contengan asociado un Tercero en el campo Razón social, que maneje tipo de 

documento diferente NIT (31). El sistema despliega una ventana de confirmación que debe 

ser aprobado no por el usuario gestor de la acción. 

 

(Imagen 76 – Confirmar eliminación de campo) 
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Reemplazar  

 

(Imagen 77 – Reemplazar) 

Utilidad de la Hoja de Trabajo que permite al usuario, realizar un remplazo global o particular 

de la información contenida en un campo especifico (Nombre, Dirección, Primer nombre, 

Razón Social, etc.), mediante un campo de selección, esta opción no discriminara la 

información entre mayúsculas y minúsculas. Ejemplo: Cambiar en el campo dirección el 

nombre Calle por CLL, este cambiara todo lo que encuentre con este nombre por el nuevo 

registro indicado.  

 

(Imagen 78 – Seleccionar reemplazo) 
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Dividir Nombres  

 

(Imagen 79 – Dividir nombres) 

Opción que permite al usuario realizar una organización de los nombres y apellidos de un 

tercero en específico, y ubicarlo en las casillas correspondientes de Primer Apellido, 

Segundo Apellido, Primer Nombre, Segundo Nombre en los datos solicitados para este fin 

en la hoja de trabajo 

 

(Imagen 80 – Lista de terceros) 
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Al seleccionar esta opción se despliega la ventana donde debe marcar los terceros a cambiar 

de acuerdo al orden que se debe dar, con clic derecho puede marcar todos, o con la 

combinación de teclas CTRL+INSERT, siempre y cuando manejen la misma estructura. 

Recuerde: El orden requerido en los XML es: Primer Apellido, Segundo Apellido, Primer 

Nombre y Segundo Nombre, de acuerdo con esto la opción le permite identificar como están 

creados en su programa contable y organizarlos de esa manera. 

El tercero en donde se ejecute la división de nombre debe tener por requisito, Tipo 

Documento Cedula de Ciudadanía (13), los registros identificados por NIT no se les permite 

ejecutar la división de Nombres, al dar clic en Continuar se desplegará la ventana siguiente: 

 

(Imagen 81 – Dividir nombres) 

Al seleccionar el orden de acuerdo con los registros seleccionados, debe dar clic en 

continuar para que se efectúe el cambio y luego Cancelar para salir de la ventana, o cancelar 

el procedimiento sino se seleccionó continuar. 
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Cambiar Signos de Valores  

 

(Imagen 82 – Cambiar signos de valores) 

Opción que permite al usuario cambiar un valor negativo, que se encuentre en una columna 

valor especifica perteneciente a un concepto determinado. Para efectuar la acción, el 

usuario debe seleccionar el registro a modificar, pulsar la opción Cambiar Signo de Valores, 

de inmediato el sistema despliega una ventana sobrepuesta a la interfaz que contiene una 

persiana de selección para definir el Valor a Cambiar y la persiana de selección Convertir en 

(polaridad: positivo o negativo) a ser seleccionado, para finalizar el proceso el usuario debe 

presionar el botón Aceptar que se encuentra en la parte inferior. 

 

(Imagen 83 – Diligenciar valores) 

Recuerde: Los informes generados que se presentaran a la DIAN mediante el formato XML, 

no pueden contener negativos en ninguno de los Valores pertenecientes a los Formatos. 
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Verificar Terceros  

 

(Imagen 84 – Verificar terceros)  

Acción que al ser seleccionada despliega una pequeña ventana donde se puede visualizar la 

información de los terceros que se encuentren en Mantenimiento en la Hoja de Trabajo, de 

uno o de todos los terceros a ejecutar División de Nombres, o Remplazar datos en la 

columna Dirección de estos, esta opción es una ayuda rápida cuando la estructura de los 

nombres y direcciones es igual para todos los terceros. 

 

(Imagen 85 – Mantenimiento en la hoja de trabajo) 
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Cambiar Ciudad  

 

(Imagen 86 – Cambiar ciudad) 

Opción que permite al usuario realizar cambios de manera particular o global de ciudades 

aun tercero. Esta opción muestra una ventana sobrepuesta en la interfaz de Mantenimiento 

de Hoja de Trabajo, allí lista todos los terceros que se encuentren presentes en los 

conceptos, en la parte inferior de la ventana, el sistema despliega una persiana de selección 

para definir la ciudad (campo Nueva Ciudad) dato por el que se va a actualizar. 

 

(Imagen 87 – Lista de terceros) 

 

Debe seleccionar los terceros en el campo marcar, o dar clic derecho marcar todos en el 

caso que lo requiera, para almacenar los cambios se debe presionar el botón Aceptar, que 

se encuentra en la parte inferior. 
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Recuerde: Los cambios o actualizaciones realizados en esta interfaz se almacenarán tanto 

en Información Exógena como en el programa Helisa anfitrión de la contabilidad. 

Informes  

 

(Imagen 88 – Informes) 

Opción que permite desplegar una serie de acciones encargadas de generar informes 

teniendo en cuenta los Conceptos, Terceros, Resumen o todos los terceros que se 

encuentren vinculados a la Hoja de Trabajo al momento de ejecutar la acción. 

 

Consultas  

 

(Imagen 89 – Consultas) 

Opción que permite desplegar una serie de acciones encargadas de generar informes 

teniendo en cuenta los Conceptos, Terceros, Resumen o todos los terceros que se 

encuentren vinculados a la Hoja de Trabajo al momento de ejecutar la acción. 
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Exportar  

 

(Imagen 90 – Exportar) 

Opción encargada de exportar la información en un directorio del sistema determinado, con 

una serie de formatos disponibles (.XLS, .TXT, .HTML,.XML), seleccionables por el usuario. 

Para correr la acción presione el botón Aceptar. 

 

Importar  

 

(Imagen 91 – Importar) 

Acción encargada de importar o traer la información de un directorio en específico que se 

ha exportado mediante el procedimiento anterior. Para correr la acción presione el botón 

Importar y complete los pasos requeridos por el sistema. 
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Traer Responsables  

 

(Imagen 92 – Traer responsables) 

Esta opción está diseñada para las empresas que manejan facturación en bloque, y quieran 

realizar procesos de traer los responsables como dato informativo. 

 

11. VALIDACIÓN DE LA HOJA DE TRABAJO 

En esta opción, se confirman los datos gestionados 

en la Hoja de Trabajo (procedimiento anterior), y la 

disponibilidad para ser generados en .XML. 

Al iniciar la interfaz el sistema desplegara todos los 

formatos que se encuentran en el sistema, el 

usuario debe seleccionar el formato, y pulsar el 

botón Validar. 
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(Imagen 93 – Validar hoja de trabajo) 

El sistema verifica y valida los datos del formato seleccionado y despliega un informe o 

reporte con las inconsistencias o sugerencias a ejecutar que se encontraron, esta 

descripción se realiza con letra de color rojo. 

Sin Errores  

 

(Imagen 94 – Sin errores) 
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Con Errores 

 

(Imagen 95 – Con errores) 

 

12. GENERAR ARCHIVO XML 

En este procedimiento el usuario 

podrá realizar la gestión de 

exportación de la información 

capturada mediante formatos 

correspondiente del programa 

Helisa (Norma Internacional, 

Propiedad Horizontal). 

Para iniciar la acción, se debe 

seleccionar un formato, donde 

podrá efectuar los siguientes procesos: 
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(Imagen 96 – Crear archivo XML) 

Modificar 

Pestaña que permite al usuario realizar modificaciones globales en un formato. (Más 

información Numeral 1. Encabezado de Formatos/Modificar/Información Básica) 

 

(Imagen 97 – Modificar formato) 
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Validar y Generar 

Al ingresar verá todos los formatos, seleccione el que va a utilizar y de clic en validar y 

generar, el sistema realiza la creación del documento en formato 

.XML internamente está validando el archivo, por lo cual el proceso tomará mayor tiempo 

en generarse, al finalizar, abre una carpeta en el directorio de Información Exógena 

C:\PROAsistemas\Medios Gw\20XX, con el código de la empresa (00,01,02,03…xxx, etc.) en 

la que se está trabajando. 

En esta carpeta se almacenarán todos los archivos *XML de todos los formatos que se han 

generado la fecha. 

 

(Imagen 98 – Carpeta de archivos) 

Los archivos *XML que se almacenan en esta carpeta son los que se suben al prevalidador y 

después la página de la DIAN. 

 

Generar  

Al ingresar verá todos los formatos, seleccione el que va a utilizar y de clic en generar, el 

sistema realiza la creación del documento en formato .XML internamente, abre una carpeta 

en el directorio de Información Exógena, C:\ PROAsistemas\Medios GW\20XX\XXX, con el 

código de la empresa (00,01,02,03…xxx, etc.) en la que se está trabajando. 
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(Imagen 99 – Generar archivo)  

En esta carpeta se almacenarán todos los archivos *XML de todos los formatos que se han 

generado la fecha. 

 

(Imagen 100 – Ubicación de archivo) 

Los archivos *XML que se almacenan en esta carpeta son los que se suben al prevalidador y 

después la página de la DIAN. 
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(Imagen 101 – Archivo en carpeta) 

Nota: Para disminuir los tiempos de generación de archivos XML se recomienda el uso de la 

opción generar. 

 

(Imagen 102 – Información) 

Nota: El sistema realiza la generación del informe *XML de manera no visual para el usuario. 

Al finalizar la gestión y salir del informe, el sistema automáticamente despliega la carpeta 

contenedora del archivo *XML. Los consecutivos se realizan de manera automática si desea 

realizar de nuevo el consecutivo de un archivo .XML, diríjase a Definición de Formatos. 

En caso de presentar inconsistencias en un informe, regrese al paso anterior 

(Mantenimiento de la Hoja de Trabajo) y ejecute las respectivas correcciones de los errores 

presentados. 

Cuando crea que ya se ha dado solución a las inconsistencias repita el procedimiento de 

Validación de la Hoja de Trabajo. En caso de no presentar más inconvenientes, diríjase al 

procedimiento Generar Archivo .XML. 
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13. PESTAÑA “INFORMACIÓN DE LA EMPRESA”  

Pestaña encargada de listar la información básica la empresa que se encuentre 

seleccionada. El usuario puede actualizar o modificar la información de la empresa de clic 

en el botón Modificar Datos de la Empresa. 

 

(Imagen 103 – Información de la empresa) 

Para almacenar los cambios efectuados presione el botón Guardar, de lo contrario presione 

el botón Cancelar para abortar la actualización. 

 

(Imagen 104 – Modificar datos) 
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Recuerde: Los cambios efectuados en esta interfaz afectaran la información de la empresa, 

en el programa Helisa anfitrión de la información contable. 

 

Consorcio  

Opción funcional para los formatos:5247 – 5248 - 5249 – 5250 – 5251 – 5252. 

 

(Imagen 105 – Tipo de contrato) 

Check que permite al usuario establecer los consorcios que se encuentran vinculados a la 

empresa. Para cumplir dicho objetivo, se debe habilitar el check, este despliega una 

pequeña interfaz en la parte inferior para la captura de los terceros que se van a ligar al 

consorcio. 

 

(Imagen 106 – Modificar datos de la empresa) 



 
                                                                                                                                                

Este documento es propiedad intelectual de Proasistemas S.A. y se comparte para uso informativo con clientes y partes 
interesadas. Se permite su reproducción y distribución sin modificaciones, siempre que se mantenga la integridad del 
contenido y se cite la fuente. Queda prohibida su alteración o uso con fines comerciales sin la autorización expresa de 
Proasistemas S.A.  

18 de marzo de 2025 – V1 

Para adicionar algún tercero a un consorcio en específico, se debe presionar la tecla INSERT 

o clic derecho opción ‘Agregar consorciado’, de inmediato se listan todos los terceros que se 

encuentran creados en el aplicativo contable de Helisa, para la respectiva selección de los 

terceros pertenecientes al consorcio mediante un cuadro de selección que se antepone a 

cada uno. 

 

(Imagen 107 – Agregar consorciado) 

Luego de seleccionar los pertenecientes al consorcio, presione seleccionar para adicionar 

los terceros en la pequeña interfaz, en este punto el sistema lista cada tercero con la 

información de NIT, Nombre de Tercero y la columna % (porcentaje) para asignar el valor de 

participación del tercero en el consorcio y de acuerdo a la “la Resolución 001255 de octubre 

de 2022 en el capítulo 12 artículo 27, “Contratos de Colaboración Empresarial” el Tipo de 

Contrato, este dato se genera para los formatos:5247 – 5248 - 5249 – 5250 – 5251 – 5252. 

 

(Imagen 108 – Adicionar terceros) 
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(Imagen 109 – Información de la empresa) 

 

14. PESTAÑA “COPIAS DE SEGURIDAD”  

 

(Imagen 110 – Modulo principal) 
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Al seleccionar esta interfaz el sistema despliega dos opciones para efectuar Copias de 

Seguridad y Restauración de Copias efectuadas anteriormente, para ejecutar el 

procedimiento el usuario debe seleccionar alguna de las dos opciones: 

 

14.1. Generar Copia de Seguridad 

Al ingresar a la opción, el sistema habilita la selección de las empresas que se encuentren 

creadas y vinculadas a Información Exógena año gravable, también muestra una nueva 

opción para realizar la copia del “Directorio de Empresas” que guarda la configuración de 

los usuarios, las empresas, formatos y conceptos. 

 

(Imagen 111 – Generar copia)  

También antepone un cuadro de selección a cada nombre de empresa para ser marcado, en 

el caso de que quiera incluir otra empresa en la copia de seguridad a generar. 

Luego, el usuario debe presionar el botón Copiar, que se encuentra debajo de la ventana del 

directorio de empresas, de inmediato el sistema despliega un navegador de directorios que 

permite definir el sitio específico en el sistema donde se almacenará la copia, para finalizar 

el proceso se debe presionar el botón Aceptar, en caso de ejecutarse el proceso 

satisfactoriamente el sistema mostrará una ventana con un mensaje de confirmación, y el 

archivo será creado con el nombre BKHELISAMM.HCG. 

 

(Imagen 112 – Directorio de empresas) 
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Nota: En este procedimiento solo se realiza la copia de seguridad de la información 

contenida en Helisa Información Exógena año vigente. 

 

14.2. Restaurar Copia de Seguridad  

Al seleccionar esta opción, muestra un campo que contiene el icono de búsqueda de 

directorios encargado de capturar la ruta y el archivo de una copia de seguridad creada 

mediante el procedimiento anterior (BKHELISAMM.HCG). 

El sistema despliega en la parte inferior una tabla, luego de seleccionar el archivo de copia 

de seguridad a restaurar que contiene toda la información, el usuario debe seleccionar la 

información que desea restaurar marcando del cuadro de chequeo que se les antepone a 

los archivos HMMXXX21.MGW Movimiento de Empresas (XXX es el código de la empresa, 

por ejemplo HMM00121.HGW) Y HMMBD19MGW Directorio de Empresas. 

 

(Imagen 113 – Restaurar Copia) 

Para finalizar el proceso, el usuario debe seleccionar el botón Restaurar para ejecutar el 

proceso de restauración sobre la empresa marcada, para abortar el procedimiento se debe 

presionar el botón Cancelar. 
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Nota: El usuario debe confirmar todas las ventanas que se desplieguen, para restaurar en 

caso de estar seguro del procedimiento ejecutado, tenga en cuenta que este proceso 

reemplazara la información registrada en el programa. 

 

15. PESTAÑA “PARAMETROS” 

Esta opción le permite Gestionar usuarios, Actualizar datos de Empresas y Restaurar 

formatos y conceptos: 

 

(Imagen 114 – Modulo principal)  

Generar Usuarios  

 

(Imagen 115 – Gestión de usuarios) 
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Aquí va a encontrar inicialmente dos usuarios, Administrador y Soporte Helisa, al dar clic 

derecho va a encontrar dos opciones Crear o Modificar, si da clic sobre el Administrador y 

selecciona Modificar puede asignar una contraseña a este usuario y su confirmación. 

 

(Imagen 116 – Opciones modificar o crear) 

El usuario Soporte Helisa no puede ser modificado, allí mostrara una advertencia que indica 

que “No es posible modificar el usuario”, dicho usuario ingresara las personas que del área 

de soporte cuando solicite apoyo. 

 

(Imagen 117 – Crear usuario) 

Al crear usuario debe asignar un nombre, una contraseña y su confirmación, esto con el 

finde identificar que usuario realiza cada acción. 
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Actualizar Datos de Empresas  

 

(Imagen 118 – Actualizar datos de empresas) 

Esta opción le permite al usuario retomar las bases de datos cuando se realizan cambios en 

la carpeta de Helisa Norma Internacional, se habilitó para que Medios Magnéticos tome 

nuevamente las empresas que se encuentren activas en software contable, en el caso de 

restauración de la información. 

 

(Imagen 119 – Informativa) 
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Restaurar Formatos y Conceptos 

Esta opción permite dejar los formatos como vienen por defecto en la instalación, con tipo 

Contabilidad de Información Fiscal, este paso se debe realizar siempre y cuando no se hayan 

ligado cuentas de Información Contable, para evitar que se pierda el registro de los formatos 

de donde se haya hecho toma de Información, debe realizar una copia de seguridad antes 

de ejecutar este proceso. 

 

(Imagen 120 – Restaurar formatos y conceptos) 

Si realiza la toma de información nuevamente debe verificar que estén ligadas las cuentas 

previamente. 

 

(Imagen 121 – Confirmar cuentas) 

Si está seguro de realizar el proceso debe dar si en el mensaje de confirmación. 
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16. CALENDARIO DE AULAS VIRTUALES Y PRESENCIALES 

 

 

(Imagen 122 – Modulo principal) 

En esta opción lo direccionará a la página oficial de Helisa donde podrá encontrar el listado 

de los eventos y así mismo registrarse. 

 

17. AYUDA GENERAL  

 

(Imagen 123 – Modulo principal) 

https://helisa.com/eventos
https://helisa.com/eventos
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En esta sección encontrará guías y recursos de ayuda para el uso correcto del programa, así 

como acceso a la lista de reproducción de información exógena. Estos materiales le 

permitirán comprender el funcionamiento de las herramientas disponibles y asegurarse de 

cumplir con la normativa vigente de manera eficiente. 

Al hacer clic en la imagen, será redirigido a la URL correspondiente, donde podrá acceder a 

más información y ayudas de Información exógena. 

CENTRO DE AYUDAS 

 

(Imagen 124 – Centro de ayudas) 

 

LISTA DE REPRODUCCIÓN 

 

(Imagen 125 – Lista de reproduction) 

 

 

 

https://helisa.com/actualizacion/informacion-exogena/
https://www.youtube.com/playlist?list=PL2xp6IRDj-RWsVvccHn7dC8bCsMgosgrK
https://helisa.com/actualizacion/informacion-exogena/
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18. RECOMENDACIONES  

• Antes de realizar cualquier acción que modifique la información o altere la estructura 

de Helisa Información Exógena, asegúrese de realizar una copia de seguridad.  

• Siga los pasos establecidos en los numerales correspondientes para la elaboración 

de la Información Exógena.  

• Si realiza movimientos en el software contable Helisa (Norma Internacional o 

Propiedad Horizontal), reinicie Helisa Información Exógena año vigente para 

garantizar una correcta actualización de los datos.  

• Tenga precaución al realizar cambios en la información de terceros, ya que estas 

modificaciones también se reflejarán en el programa anfitrión de la contabilidad en 

Helisa. 

Recuerde 

El sistema solo acepta consecutivos terminados en 1 (uno), en caso de superar 5000 

registros por formato tendrá una variación de consecutivo a 2 (dos) y así secuencialmente. 

También puede corroborar la información generada con el Prevalidador de la DIAN que se 

encuentra en la página de esta entidad. 
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CONTROL DE CAMBIOS 

 

Control de Cambios 

No. 

Versión 

Ítem 

Cambiado 

Descripción de 

Cambio Realizado 
Observaciones 

Fecha de 

Cambio 
Responsable 

01 -  
Creación del 

Documento 

La información se 

enfoca en la resolución 

000162 y 000188 

18/03/2025 
Dirección de 

Procesos 

 

 

 

 

 

 

 


