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2. CONDICIONES DE USO

Para utilizar el Software de Informacion Exégena 2024, es importante que los usuarios
cumplan con las siguientes condiciones:

2.1. Conocimiento normativo:

Es fundamental haber leido, interpretado y comprendido correctamente la resolucién
000162 del 31 de octubre de 2023 vy la resolucién 000188 del 30 de octubre de 2024. Las
cuales establecen claramente los lineamientos para la presentacién de la informacién
exdgena y constituyen el marco normativo esencial para su reporte ante la DIAN.

2.2. Conocimiento contable:

Debe poseer un conocimiento solido de la informacién contable de la empresa que permita
la correcta identificacién, gestion y diligenciamiento de los formatos exigidos para la
presentacién de la informacién exdgena, asegurando el cumplimiento de los lineamientos
establecidos por la normativa vigente.

2.3. Responsabilidad del usuario:

Este Software es una herramienta para la generacién de informacion exdgena. La inclusién
de datos, el contenido ingresado y la informacidn generada son responsabilidad Unica y
exclusiva del usuario, no de PROASISTEMAS S.A.

2.4. Alcance del soporte técnico:

PROASISTEMAS S.A brinda soporte Unicamente en el uso y funcionamiento del software no
se ofrece asesoria contable ni orientacion sobre normativas tributarias.

2.5. Disponibilidad en versiones de Helisa:

Para asegurar la compatibilidad d con la interfaz, el software de informacion Exdgena 2024
estard disponible en las siguientes versiones de Helisa, bajo motor de base de datos Firebird
3.0:

e Helisa Norma Internacional: Disponible a partir de la versién 4.6.32.0.
e Helisa Propiedad Horizontal: Disponible a partir de la versién 3.0.0.0.

2.6. Formatos no disponibles en esta version:

En esta version del software, los siguientes formatos no estaran disponibles debido a ajustes
en la cobertura funcional del sistema:

e Formato 2743: Obligatorio para propiedades horizontales de uso comercial,
industrial o mixto, requerido para reportar informacion sobre bienes o areas
comunes destinadas a su explotacion.

Este documento es propiedad intelectual de Proasistemas S.A. y se comparte para uso informativo con clientes y partes
interesadas. Se permite su reproduccion y distribucién sin modificaciones, siempre que se mantenga la integridad del
contenido y se cite la fuente. Queda prohibida su alteracién o uso con fines comerciales sin la autorizaciéon expresa de
Proasistemas S.A.
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e Formato 1159: Aplicable a entidades que celebran convenios de cooperacion vy

asistencia técnica con organismos internacionales.

Estos formatos podran ser considerados en futuras actualizaciones, segun las necesidades y

regulaciones vigentes.

2.7. Aceptacion de condiciones:

Al hacer clic en el botén “Aceptar”, el usuario declara haber leido, comprendido y aceptado
todas las condiciones establecidas para el uso del Software de informacién Exdgena 2024.

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

Proasistemas S.A.
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3. INTRODUCCION

Bienvenido/a al software enfocado en Informacién Exdgena afio gravable 2024, disefiado
para cumplir con los requisitos establecidos en la Resolucién 000162 del 31 de octubre de
2023 y la 000188 del 30 de octubre de 2024 emitidas por la DIAN (Direccidon de Impuestos
y Aduanas Nacionales).

Este manual ha sido disefiado para proporcionarle una guia detallada y practica sobre el uso
eficiente de nuestro software Helisa Informacién Exégena.

En este documento, encontrard instrucciones paso a paso, que le permitirdn aprovechar al
maximo cada funcionalidad de la herramienta, asegurando un proceso agil y conforme con
la normativa vigente.

La versién actual del software cuenta con una interfaz intuitiva y un conjunto de
herramientas optimizadas para la generacion y presentacion de la informacién exégena del
afo gravable 2024. Con funcionalidades avanzadas, automatizacidon de procesos y total
precision en los reportes, simplificamos cada etapa del proceso, brindando confianza y
seguridad en el cumplimiento de la normativa vigente.

El Software de Helisa Informacién Exdgena se integra con varios productos de Helisa,
permitiendo una generacion de informes precisa y alineada con los requisitos normativos.
Esta interaccion facilita el proceso y garantiza que la informacién se presente de manera
adecuada segln la orientacion deseada.

Los productos compatibles con el software son:

e Helisa Norma Internacional — Firebird 3.0.
e Helisa Propiedad Horizontal — Firebird 3.0.

Agradecemos su confianza en nuestro software y estamos seguros de que este manual le
serd de gran utilidad para aprovechar al maximo sus funcionalidades. iConsultelo siempre
gue lo necesite y no dude en contactarnos si requiere asistencia o tiene alguna pregunta!

Este documento es propiedad intelectual de Proasistemas S.A. y se comparte para uso informativo con clientes y partes
interesadas. Se permite su reproduccion y distribucién sin modificaciones, siempre que se mantenga la integridad del
contenido y se cite la fuente. Queda prohibida su alteracién o uso con fines comerciales sin la autorizaciéon expresa de
Proasistemas S.A.
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4. REQUISITOS DEL SISTEMA

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

e Base de datos: Firebird 3.0.

e Software compatible: Helisa Norma Internacional y Helisa Propiedad Horizontal.
e Conocimientos previos: Familiaridad con la normativa tributaria y principios

contables exclusivamente en la Resolucién 000162 (octubre 2023) y
000188 (octubre 2024).

5. INSTALACION INFORMACION EXOGENA

El software posee un método moderno de instalacién, el cual requiere de una licencia y
clave de activacion, entregadas a usted posterior a la compra del producto para su
utilizacion, a continuacion, se enumeran los pasos para ejecutar el programa de la manera
adecuada:

1. Descargue el archivo de instalacién contenido en la pagina oficial de
PROASISTEMAS S.A. www.helisa.com.
2. Seleccione la opcidn de Actualizaciones.

o 576014954800 J 57 300912 60 50

Sopo
| I E LlSA Inicia Productos Capacitacién Actualizaciones = Contacto Mi Helisa ~
T TRt

E§ ACTUALIZACIONES

& Noémina -FB 3.0 B Propiedad Horizontal - FB 3.0
B Nomina — FB 25 B propiedad Horizontal - FB 25
1 Norma Internacional - F8 3.0 & Puntos de Venta POS - F8 3.0
18 Norma Internacional - FB 2.5 0 Complemento Consultas

B Informacién Exégena

(Imagen 1 — pdgina official)

Este documento es propiedad intelectual de Proasistemas S.A. y se comparte para uso informativo con clientes y partes
interesadas. Se permite su reproduccion y distribucién sin modificaciones, siempre que se mantenga la integridad del
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3. Seleccione el producto Informacién Exégena 2024.

o/ 576014954800 o/ 57 300 912 60 50

I IE Ll ;A Inicio  Productos v  Capacitacién »  Actualizaciones = Contacto  Mi Helisa v
ftw

ware para el trabaj

52 ACTUALIZACIONES

&% Nomina - FB 3.0 [ Propiedad Horizontal - FB 3.0
& Némina-FB 2.5 [ Propiedad Horizontal - FB 2.5
14 Norma Interacional - FB 3.0 & Puntos de Venta POS - FB 3.0
1 Norma Internacional - FB 2.5 0 Complemento Consultas

Informacién Exégena

i B

(Imagen 2 — Seleccionar Exégena)

4. Descargue el ejecutable correspondiente a la versién Informacién Exdgena 1.0.0.0
de Firebird 3.0.

2 576014954800 ) 57300912 6050 [ 2 pagar focuaspse ]
| I E LISA Inicio  Productos v Capacitacion v Actualizaciones v Contacto  Mi Helisa v
ftware para el trabaj

alizacién » Informacién Exégena

Informacién Exégena
Versién 1.0.0.0
Helisa Informacion Exégena es un producto nativo, directo, que conoce minuciosamente sus

datos y sigue las normas que le darén certeza a la autoridad tributaria sobre la informacion
que se les reporta. Confie en Helisa, iLo hacemos bien!

Informacién Importante: Tenga en cuenta que el i del Software de
Exégena para el afo gravable estard disponible para su descarga en el transcurso
del mes de marzo

Informacion Exégena
2023 Informacién Exégena FB 3.0

técnico por nuestra pagina web fi1ps:/ /centiodeseryicios heiisa com/

(Imagen 3 — Descargar ejecutable)
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5. Seleccione la opcidn Descargar Helisa Informacion Exdgena, y proceda con clic para
descargar.

o/ 57 6014954800 o 57 300 912 60 50

I I E LlSA Inicio  Productos v  Capacitacién v  Actualizaciones v Contacto  Mi Helisa «
Software para el traba,

Home » Actualizacién » Informacién Exogena

Informacién Exégena
Versién 1.0.0.0
Helisa Informacion Exdgena es un producto nativo, directo, que conoce minuciosamente sus

datos y sigue los normas que le darén certeza a la autoridad tributaria sobre la informacion
que se les reporta. Confie en Helisa, iLo hacemos bien!

Informacién Importante: Tenga en cuenta que el instalador del Software de Informacion
Ex6gena para el afto gravable estard disponible para su descarga en el transcurso
del mes de marzo

Informacién Exégena
Informacién Exégena FB 3.0

$ ==

por s/ eservicios hefisa.com/

(Imagen 4 — Descargar informacion Exdgena)

6. Ubique el archivo de instalacion en el Disco Duro o en el lugar de ubicacién donde
haya realizado la descarga.

% nigio ~ Ayer

) Galenis

¥ % Vrenana Peala, PROASISTEMAS 5.8

A Escriteno *
i Descarges *

o Documentos *

PN imigenes ]

& Wisica *

o vié 2 Hedisa - Informacion Exdgena 2024 00010
idens

Bl Informaciin Exdgena ]

(Imagen 5 — Ubicacidn del archivo)

Este documento es propiedad intelectual de Proasistemas S.A. y se comparte para uso informativo con clientes y partes
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Nota: En versiones superiores del Sistema Operativo Windows (8.0, 8.1 ,10y 11), el usuario

gestor debe Ejecutar la Aplicacion como Administrador.

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

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

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

&%
&

\n)
ol

0 @ @

Abrir Enter

Compartir

e

Ejecutar como administrador

Y,

Ep

® B8 8

©

&

# Anclar a Inicio

Agregar a Favoritos
Comprimir a...
Copiar como ruta de acceso Ctri+Shift+C

Propiedades Alt+Enter

Editar en el Bloc de notas
Analizar con Bitdefender Endpoint Security Tc

OneDrive

Mostrar Mas opciones

(Imagen 6 — Ejecutar como administrador)

Control de cuentas de usuario

;Quieres permitir que esta aplicacion de un
editor desconocido realice cambios en tu
dispositivo?

Helisa - Informacion Exégena 2024
0.0.0.1.exe

Editor: Desconocido
Origen del archivo: Unidad de disco duro en este equipo

Mostrar mas detalles

(Imagen 7 — Aceptar permisos)

Este documento es propiedad intelectual de Proasistemas S.A. y se comparte para uso informativo con clientes y partes
interesadas. Se permite su reproduccion y distribucién sin modificaciones, siempre que se mantenga la integridad del
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7. El sistema despliega la ventana de Bienvenida del Asistente de Instalacion de Helisa
Informacidon Exdgena 2024. Para continuar con la instalacién el usuario debe
presionar el botén Siguiente que se encuentra en la parte inferior, o por el contrario
presione el botdn Cancelar o también la tecla ESC para abortar el proceso (Recuerde:
Confirmar el mensaje).

nstalar - Helisa - Informacion Exdgena 2024 0.0.0.7 —

Listo para Instalar
Ahora el programa esta listo para iniciar la instaladidn de Helisa - Informacion @
Exdgena 2024 en su sistema,

Haga dic en Instalar para continuar con el proceso.

Instalar Cancelar

(Imagen 8 — Continuar la instalacion)

8. El sistema iniciara el proceso de instalacién y descompresién de las aplicaciones
requeridas para la utilizacién del programa. El sistema realiza una verificacion de la
existencia de 3.0 segun el producto Helisa contable, en caso de existir, se continua el
procedimiento, en caso opuesto se instalara la aplicacién automaticamente.

Este documento es propiedad intelectual de Proasistemas S.A. y se comparte para uso informativo con clientes y partes
interesadas. Se permite su reproduccion y distribucién sin modificaciones, siempre que se mantenga la integridad del
contenido y se cite la fuente. Queda prohibida su alteracién o uso con fines comerciales sin la autorizaciéon expresa de
Proasistemas S.A.
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Instalar - Helisa - Informacion Exégena 2024 0.0.0.1 = >
Por favor, espere mientras se instala Helisa - Informacidn Exdgena 2024 en su
sistemna.
Extrayendo archivos...
C:\PROAsistemas \Medios Gw\2024EwMm 2024, exe
(Imagen 9 — Instalacion)
El producto Informacion Exdgena se instala en el directorio

C:\PROAsistemas\MediosGw\2024.

»  Esteequipo * Windows (C) » PROAsistemas » MediosGw 3

Tl Ordenar = Ver -
Mombre
2024
——

(Imagen 10 — Directorio)

9. Alfinalizar el procedimiento, se despliega la ventana de seleccidn, para identificar el
producto Helisa a relacionar mediante la opciéon de marcado, seglin la licencia
adquirida, se despliegan las siguientes opciones:

e Helisa Norma Internacional.

e Helisa Propiedad Horizontal.

Este documento es propiedad intelectual de Proasistemas S.A. y se comparte para uso informativo con clientes y partes
interesadas. Se permite su reproduccion y distribucién sin modificaciones, siempre que se mantenga la integridad del
contenido y se cite la fuente. Queda prohibida su alteracién o uso con fines comerciales sin la autorizaciéon expresa de
Proasistemas S.A.
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Proasistemas S.A. - Informacién Exdgena 2024

Informacion

Seleccione el Aplicative Contable

Licencia de Informacién Exégena
| Continuar

(Imagen 11 — Identificacién de producto)

10. Luego de seleccionar el producto, el usuario debe digitar la Licencia de Informacion
Exdgena adquirida en la compra del producto.

Proasistemas S.A. - Informacién Exbgena 2024

Q!

Informacion
Exégena

Seleccione el Aplicativo Contable

Licencia de Informacion Exégena
XEKIOKEHRKREX Continuar

(Imagen 12 - Licencia de informacion)

11. Al continuar el proceso, con los datos de la licencia debidamente autenticados, el
sistema despliega una ventana que confirma la instalacién exitosa del producto.

Este documento es propiedad intelectual de Proasistemas S.A. y se comparte para uso informativo con clientes y partes
interesadas. Se permite su reproduccion y distribucién sin modificaciones, siempre que se mantenga la integridad del
contenido y se cite la fuente. Queda prohibida su alteracién o uso con fines comerciales sin la autorizaciéon expresa de
Proasistemas S.A.
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Proasistemas S.A - Informacién Exégena 2024

Informacion
Exogena

Informacién X

Licencia de Informacion Exégena

Continuar

(Imagen 13 — Instalacion exitosa)

12. Helisa Informacién Exdégena 2024 ya se encuentra instalado en el sistema, para
activar el producto, el usuario debe dirigirse al acceso directo creado en la
instalaciéon y Ejecutarlo como Administrador.

Helisa - Informacién Exdgena 2024 0.0.0.1

(Imagen 14 — Confirmacidn de instalacion)

Importante. Al iniciar el producto, el sistema despliega las Condiciones de Uso que deben
ser leidas cuidadosamente. En caso de presentar inconformidades con las condiciones
comuniquese con PROASISTEMAS S.A. si se encuentra de acuerdo.

Este documento es propiedad intelectual de Proasistemas S.A. y se comparte para uso informativo con clientes y partes
interesadas. Se permite su reproduccion y distribucién sin modificaciones, siempre que se mantenga la integridad del
contenido y se cite la fuente. Queda prohibida su alteracién o uso con fines comerciales sin la autorizaciéon expresa de
Proasistemas S.A.
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13. Digite el usuario Administrador sin clave de ingreso y presione el botén Aceptar.

HELISA

Condiciones de uso

[ o=

Infoymacion i
EXOGENA
2024

Ingreso Informacion Exogena

Nombre Usuario

Contrasena

Aceptar Cancelar

(Imagen 15 — Usuario administrador)

14. Al confirmar las Condiciones de Uso el sistema despliega la interfaz de Activacién. El
usuario debe digitar o pegar la Clave de Activacidén obtenida en la adquisicién del

HELISA

Software para el trabajo

Informacion

Exégena

(Imagen 16 — Realizar activacion)

15. Para confirmar la clave presione el botdn Activar, este procedimiento puede
presentar dos estados: Registro Exitoso o Clave de Instalacion no Valida.

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

Software para el trabajo

El pfoductg Informacién X regigfrado
e 0. @O Producto registrado con éxite. 0 .
21 Ya posee | Clave [ I b no podra aCceger.
L
Para ob

(Imagen 17 — Activar clave)

16. Al continuar el proceso exitosamente, el sistema consultara y listara todas las
empresas que presenten movimiento en el afio 2024, en la interfaz principal del
producto Helisa Norma Internacional, o Propiedad Horizontal.

Actualizando informacion, un momento por favor...

[ 1
Informacién
EXOGENA

L 2024

(Imagen 18 — Actualizacion informacion)

Este documento es propiedad intelectual de Proasistemas S.A. y se comparte para uso informativo con clientes y partes
interesadas. Se permite su reproduccion y distribucién sin modificaciones, siempre que se mantenga la integridad del
contenido y se cite la fuente. Queda prohibida su alteracién o uso con fines comerciales sin la autorizaciéon expresa de
Proasistemas S.A.
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6. SOLUCION DE PROBLEMAS

PROBLEMA SOLUCION
No puedo instalar el software Verifique los permisos de Administrador.
La informacidn no se importa Revise la configuracidn de conceptos y
correctamente cuentas.

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

(Tabla 1 — informacidn de problemas)

7. DESCRIPCION DE BOTONES Y FUNCIONALIDADES
Ayuda general

En la opcién de Ayuda General encontrara la descripcion de cada uno de los médulos y la
version de Informacidn Exdgena con el afio vigente.

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

e la lista de reproduccion de Informacion Exdgena 2024:
https://www.youtube.com/watch?v=Is4knzlgbuU&list=PL2xp6IRDj-
RXZlpdart8ERaSwUs-xGi-D

e Manual de ayudas: Informacion Exdgena - Software contable, ndmina electrdnica,

facturacién electrénica

Acercade......

Botdn en la parte inferior izquierda que indica los derechos reservados de autor del software
Helisa Informacién Exdgena.

Este documento es propiedad intelectual de Proasistemas S.A. y se comparte para uso informativo con clientes y partes
interesadas. Se permite su reproduccion y distribucién sin modificaciones, siempre que se mantenga la integridad del
contenido y se cite la fuente. Queda prohibida su alteracién o uso con fines comerciales sin la autorizaciéon expresa de
Proasistemas S.A.
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Software para el trabajo

(Imagen 19 — Acerca de...)
Opciones

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

(e Informacion Exégena i\yuda general @ @

Informacin Exdgena :> I Mend Informacién de la empresa Copias Parémetros

(Imagen 20 — Opciones)
Pestana “menu”

En esta pestafia el usuario podra efectuar y llevar a cabo toda la configuracién
correspondiente con la gestion de la informacion tributaria, de la empresa seleccionada al
costado izquierdo de la interfaz. Alli encontrard una serie de médulos numerados de manera
ordenada, que le permitiran realizar los procedimientos de obtencidn de informacidn, y asi
generar el documento XML que serd presentado ante la DIAN.

Este documento es propiedad intelectual de Proasistemas S.A. y se comparte para uso informativo con clientes y partes
interesadas. Se permite su reproduccion y distribucién sin modificaciones, siempre que se mantenga la integridad del
contenido y se cite la fuente. Queda prohibida su alteracién o uso con fines comerciales sin la autorizaciéon expresa de
Proasistemas S.A.
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) Informacion Exégena

1. Encabezado de 2 Definicion de
formatos conceptos

i

3 Toma de Man 5. Validacion de la

informacién a ho 5 hoja de trabajo

6. Generar archivo
XML

(Imagen 21 — Menu)

Encabezado de formatos

Esta opcidn que se encarga de listar todos

1. Encabezado de los formatos que se pueden efectuar en

formatos Helisa Informacién Exdégena 2024. Este

procedimiento permite al usuario realizar
una actualizacion o modificacion de los
formatos que se van a utilizar en una
empresa en especifico.

(Imagen 22 — Encabezado de formatos)

Este documento es propiedad intelectual de Proasistemas S.A. y se comparte para uso informativo con clientes y partes
interesadas. Se permite su reproduccion y distribucién sin modificaciones, siempre que se mantenga la integridad del
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Formato |Nombre del Formato

1001 10 | Pagos o Abonos en cuenta y retenciones practicadas

1003| 7 | Retenciones en la fuente que le practicaron

1004 8 | Descuentos Tributarios Solicitados

1005| 7 | Impuesto sobre las ventas Por pagar(descontable)

1006| 8 | Impuesto sobre las ventas por pagar (Generado) e impuesto al Consumao)

1007| 9 | Ingresos Recibidos

1008| 7 | Saldos de Cuentas por Cobrar a 31 de Diciembre

1009| 7 | Saldo de Cuentas por Pagar a 31 de Diciembre

1010| 8 | Informacidn de socios, accionistas, comuneros y/o cooperados

1011| 6 | Informacion de las Declaraciones Tributarias.

1012 7 Info_r_macirfm de las declaracipnes t_ributariasi ac.r_'.iones y aportes e inversiones en bhonos,
certificados, titulos y demas inversiones tributarias.

1014| 2 | Pagos o abonos en cuenta y retenciones practicadas con recursos del fideicomiso

1034| 6 | Informacidn de estados financieros consolidados.

1647| 2 |Ingresos Recibidos para Terceros.

2275| 2 |Ingresos no Constitutivos de renta ni ganancia ocasional

2276| 4 |Informacion de rentas de trabajo y pensiones.

2575| 1 | Donaciones recibidas y certificadas por entidades no contribuyentes.

5047/ 1 Pagos o abonos en cuenta y retenciones practicadas en contratos de colaboracion
empresarial.

5248| 1 |Informacidn de ingresos recibidos en contratos de colaboracién empresarial.

5249| 1 | VA descontable en contratos de colaboracion empresarial.

5250| 1 | VA generado e Impuesto al Consumo en contratos de colaboracion empresarial.

5251| 1 | Saldos Cuentas por cobrar a 31 de diciembre en contratos de colaboracion empresarial.

5252|| 1 | Saldos Cuentas por pagar al 31 de diciembre en contratos de colaboracion empresarial.

(Imagen 23 — Nombres formatos)

Recuerde: Los formatos que se listan inicialmente, estan definidos segun lo establecido por
la Resolucién 000162 de octubre de 2023 y 000188 de octubre de 2024, por tal motivo no
se recomienda ejecutar modificaciones en tanto la Resolucidn no cambie.

El usuario debe seleccionar un formato en especifico, al presionar clic derecho el sistema
despliega el menu de opciones con las siguientes funciones:

Modificar

Funcion que permite realizar cambios en la informacion denominada “Detalle de
Encabezado de Formatos”, de manera basica segln la pestafia seleccionada en la parte
superior de la interfaz:

Este documento es propiedad intelectual de Proasistemas S.A. y se comparte para uso informativo con clientes y partes
interesadas. Se permite su reproduccion y distribucién sin modificaciones, siempre que se mantenga la integridad del
contenido y se cite la fuente. Queda prohibida su alteracién o uso con fines comerciales sin la autorizaciéon expresa de
Proasistemas S.A.
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Modificar Enter
Detalle Ctrl+D
Activar Todos Ctrl+Ins
I Desactivar Todos Ctrl+Del

(Imagen 24 — Modicar)

Informacion basica

Pestafia que permite efectuar cambios bdsicos, pero de gran importancia, en los atributos
gue se manejaran en el formato, como son Formato, cddigo de envio, Version, nimero de
envio y fechas requeridas para la ejecucion.

Recuerde: Cualquier modificacidn realizada por el usuario puede afectar la validacién de la
informacidn en la pagina de la DIAN.

Informacion Exégena

Encabezado de Formatos

. Il)e(a\le de Encabezado de F ormatosl

Informacion Basica Nombre de los campos del detalle

Formate, ’ - :

Cadigo de envio,

Versian
Nimero de envio o
Fecha de envio:

Fecha inicial

Fecha final

@ Activo

Aceptar Cancelar

(Imagen 25 — Informacion)
Nombre de los campos del detalle

Esta pestafia contiene una serie de atributos y campos que tienen por objeto definir la
informacidn del formato, de acuerdo con la Resolucidon para la generacién del archivo XML.

Recuerde: Las modificaciones de informacion 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 reproduccion y distribucién sin modificaciones, siempre que se mantenga la integridad del
contenido y se cite la fuente. Queda prohibida su alteracién o uso con fines comerciales sin la autorizaciéon expresa de
Proasistemas S.A.
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Datos Gereralesf Yalores

Detalle de Encabezado de Formatos

Informacién Basica |[Nombre de los campos del detalle |

Elemento:  socios
Concepto:

Tipo Doc tdoc
Nit: nid
Digito: dv

17 Apellide: aph
2° Apellide: eplz
1° Nembre:  nomi
2° Nombre: nom2
Razon social: raz
Direccion:  dir
Dpto: dpto

Municipio:  mun

Pais: pais
Correo Electroniceo:

% de participacion:  por
No. fideicomiso:

Tipo fideicomisao:
SubTipo fideicomiso:
Tipo doc. mandante

Nit mandante:

Digito mandante:

1° Apellide mnd.:

2° Apellido mnd.:

1° Nembre mnd

2° Nembre mnd.

Razon social mnd.:

Tipo dec. consorciado:

Nit consorciade:
Tipo doc. ascciado:
Nit asociade:

Tipo doc. tercero:
Nit tercero:

Primer apellido ter:

Segundo apellido ter:

Primer nombre ter:

Segundo nombre tar:

Razon social tercero:

Direccion tercero;

Departamento tercero:

Municipio tercero:
Pais tercero:

Clase bonos:

Fec. ini. Certificacion:
Fec. fin. certififacion:
Fec. Exp Ceriificade

Dpte practice Rte:

Municipio practico Rte:

Entidad consol. Rie:
Contrate Consercio
Entidad Informante

Nit Contrato:

Tipe Dec Centrate:

1D Contrato:

Forma de Donacion:
Tipe Persena Donante
Numero del Convenio:
ID Convenio:

MNombre del convenia:
Pais del convenic:
Numero del contrato:
Waler contrate:

Fecha inicial contrate:
Fecha final contrato:

Clase de contrato

Cancelar

Aceptar

Valores

(Imagen 26 — Datos generales)

2 /fﬁ
Datos Generalesl| Yalares

Informacion Basica

Detalle de Encabezado de Formatos

Nombre de los campos del detalle

Primervaler:  valnom
Segundovaler:  valprm
Tercervalor dec
Cuarto valer.

b Quinto valer:
Sexto valor:
Séptimo valer:
ctavo valor:

Noveno valer:

Decimo valor:
Undecimo valor:
Decimo Segundo valor:
Decimo Tercer valor:
Décimo Cuarto valor:
Decimo Quinto valor:
Decimo Sexto valor:
Decimo Septimo valor:

Decimo Octave valor:

Decimo Moveno valor:
Vigesime valer:
Vigesimo Primer valor:
Vigesime Segunde valor:
Vigésimo Tercer valor:
Vigesime Cuaric valor:
Vigesime Quinto valor:
Wigesimo Sexto valor:

Vigésimo Septimo valer:

Wigesimo Octavo valer:
Vigesime MNeveno valer:

Trigesimo valor:

Cancelar

Aceptar

(Imagen 27 — Valores)

Este documento es propiedad intelectual de Proasistemas S.A. y se comparte para uso informativo con clientes y partes
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Los cambios efectuados en cualquiera de las dos pestafias se almacenan al presionar el
botdn Aceptar o, en el botén Cancelar para descartar los cambios.

Detalle:
Esta funcidn se activa con clic derecho pulsando la combinacidn de teclas CTRL + D, permite

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

8. DEFINICION DE CONCEPTOS

2 Definicion de Opcidon encargada de la gestidon vy
conceptos definicién de los conceptos que seran
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 afio gravable vigente.

Con esta nueva version usted puede seleccionar la informacién tanto de la Contabilidad
Fiscal como de la Contable, para realizar este proceso al frente de cada formato - concepto,
se cred la opcién “Tipo contabilidad”, ubicado al lado derecho de la pantalla.

Al desplegar esta pestaia encontrara la siguiente informacion:

J— Cancotn Fomate Desciein i Gomept TionComsbtnd | T Fidcomivs | B Fidicomies

(Imagen 28 — Informacidn)

Este documento es propiedad intelectual de Proasistemas S.A. y se comparte para uso informativo con clientes y partes
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Tipo Contabilidad

Informacidn Fiscal o Informacién Contable, puede hacerlo por cada concepto a trabajar o
también puede seleccionar todos los conceptos de forma rapida, al dar clic derecho en la
siguiente ventana:

Definicién de Conceptos

[oetisince coreepe |
L gatvo | Comepo |

Descripeién del Concepto

5002 1014 Honorarios: El valor acumulado pagado o abonado en cuenta. No debe incluir valores de rentas de trabajoy de pensiones
5003 1014 Comisicnes: El valor acumulado pagado o abonado rentas de trabajoy de pensiones

5004 1014 Senvicios: El valor acumulado pagado o abonado en rentas de trabajo y de pensiones

5005 1014 Afrendamientos: El valor acumulado pagade o abonade en cusnta Informacion Fiscal
5006 1014 Intereses y rendimientos financieros causados: El valor acumulado abonado en cuenta Informacion Fiscal
5007 1014 Compra de activos movibles (ET. 4t 60): El valor acumulado pagado o abonado en cuenta Informacion Fiscal
5008 1014 Compra de activos fjos (ET. At 60): El valor acumulado pagado o abonado e a Informagion Fiscal
5010 1014 Los £agas 0 3bonos en cuenta por cancepto e aportes parafiscales al SENA 2 l2s Cajas de Compensacion Familiary al Instituto ( Informacion Fiscal
5011 1014 Los pagos o abonos en cuenta efectuados a las empresas promotoras de salud EPS y los aportes al Sistema de Riesgos Laberale Informacion Fiscal
5012 1014 Los pagos 0 3bonos en cuenta por concepto de aportes obligatorios para pensiones efectuados a los Fondos de Pensiones, incluic Informacion Fiscal
5013 1014 Las donaciones en dinero efectuadas, a las entidades senaladas en los ariiculos 125, 125-4,126-2y 1581 del Estatuto Tributario y Informacion Fiscal
5014 1014 Las en activos diferentes a dinero efectuadas a las entidades sefaladas enlos arficulos 125, 125-4,126-2 y 158-1 del € Informacion Fiscal

(Imagen 29 — Informacion Fiscal o Contable)

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

Ligar cuentas Fiscales

Maostrar todos los conceptos

Configurar ... y P
:
Traer parametros Fiscales del afic Anterior
Traer pardmetros Contables del afio Anterior
Actualizar Cuentas Fiscales
Actualizar Cuentas Contables
"

Establecer todes los Conceptos como Fiscales
Establecer todes los Conceptos como Contables

Imprimir (Concepto/Cuentas Fiscales)

Imprimir (Concepto/Cuentas Contables)

Ajustar Columnas

(Imagen 30 — Informacidn)

De forma automadtica todos los Formatos—Conceptos se cambiaran al tipo contabilidad
seleccionada.

Este documento es propiedad intelectual de Proasistemas S.A. y se comparte para uso informativo con clientes y partes
interesadas. Se permite su reproduccion y distribucién sin modificaciones, siempre que se mantenga la integridad del
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Informacian X

;Esta seguro de cambiar el tipo de contabilidad para todes los Conceptos?

(Imagen 31 — Cambio de informacion)

Al seleccionar un Concepto en especifico, y dar clic derecho se disponen de las siguientes
opciones:

Ligar Cuentas Fiscales o Contables

Al seleccionar esta opcidn 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 gestion.

Cuando se selecciona un registro el sistema entendera que ha seleccionado un concepto
que hace parte de un formato (formato = unién de conceptos). Cada concepto debe tener
cuentas asociadas, que se encargaran de traer la informaciéon contable a generar en el
informe. El sistema despliega las siguientes persianas y atributos de seleccion para cada
concepto en especifico.

I Ligar cuentas Contables I | I Ligar cuentas Fiscales I )
Mastrar todes los conceptos Maostrar todos los conceptos
Configurar ... > Configurar .. »
Traer parametros Fiscales del afio Anterior Traer parametros Fiscales del afio Anterior
Traer parametros Contables del afio Anterior Traer parametros Contables del afic Anterior
Actualizar Cuentas Fiscales Actualizar Cuentas Fiscales
Actualizar Cuentas Contables Actualizar Cuentas Contables
Establecer todos los Conceptos comoe Fiscales Establecer todos los Conceptos como Fiscales
Establecer todos los Conceptos come Contables Establecer todos los Conceptos como Contables
Imprimir {Concepto/Cuentas Fiscales) Imprimir (Concepto/Cuentas Fiscales)
Imprimir (Concepto/Cuentas Contables) Imprimir (Concepto/Cuentas Contables)
Ajustar Columnas Ajustar Columnas

(Imagen 32 Y 33 — Conceptos)
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Configuracion de Conceptos
5002 Honorarios: El valor acumulado pagado o abonado en cuenta. Mo debe incluir valores de rentas de trabajo y de pensiones
Tipo de acumulado: Valor a definir:
Neto del tercero por valores (Libro de movimienta) - Primer valor (pago) -
Lista de Cuentas Fiscales
dems | e Coepo | valor | T
1110 BANCOS
111005 MOMEDA NACIOMAL | Erarare Ins I .
111010 MOMEDA EXTRANJERA Deshigar concepto Del
1115 REMESAS EN TRAMNSITO
111508 MONEDA NACIONAL Resumir Cul-R
111510 MOMEDA EXTRANJERA Regresar
1120 CUEMTAS DEAHORRO
112005 BANCOS
112010 CORPORACIOMES DE AHORRD ¥ VIVIENDA
112015 ORGAMNISMOS COOPERATIVOS FINAMCIERDS
1125 FONDDS
112805 ROTATORIOS MOMEDA MACIOMAL
112510 ROTATORIOS MOMNEDA EXTRAMNJERA
112515 ESPECIALES MOMNEDA NACIOMAL
Guardar Cancelar

(Imagen 34 — Configuracion de conceptos)
Tipos de Acumulado

Persiana de seleccidon Unica que permite al usuario elegir el acumulado que se encargara de
traer la informacién contable del programa relacionado Helisa (Norma Internacional,
Propiedad Horizontal) a Helisa Informacion Exégena 2024. El sistema trae por defecto la
configuracién de cada concepto, Recomendacion: Dejar el acumulado de este objeto por
defecto.

A continuacion, se realiza una breve descripcién de los tipos de acumulados disponibles:

P ———— e ——

—_—
Configuracion de Conceptos

0000 nformacion del imp abre

Tipo de acumulado: E>

Guardar Cancelar

(Imagen 35 — Descripcidn 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 médulo 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 médulo de terceros.

Créditos del tercero: El valor acumulado se determina tomando los créditos de cada tercero
gue se encuentran en el libro mayor. Para este tipo de acumulado se requiere que las
cuentas asociadas estén ligadas al médulo 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 médulo de terceros.

Base y retencion 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 retenciéon en la fuente y la base es calculada tomando el
porcentaje y la cuenta de retencidon definidos en la tabla de impuestos respetando el
redondeo definido en la misma. La base se reporta en el primer valor y la retencion 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 mdédulo de facturacién esta
instalado, para las identidades menores o iguales a 9 (clientes varios) se toma la identidad
del médulo de facturacion. Para este tipo de acumulado se requiere que las cuentas
asociadas estén ligadas al médulo 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 médulo 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
modulo de terceros.

Este documento es propiedad intelectual de Proasistemas S.A. y se comparte para uso informativo con clientes y partes
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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
tomandola 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 médulo 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 retencion 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 retenciéon en la fuente y la base es calculada tomando el
porcentaje y la cuenta de retencion definidos en la tabla de impuestos, respetando el
redondeo definido en la misma. La base se reporta en el primer valor y la retencion en el
segundo valor.

Depreciacion acumulada: El valor acumulado se determina tomando el saldo inicial con los
débitos y créditos de las cuentas asociadas multiplicando el resultado por-1y se reporta con
la identidad del informante.

Acumulado e LV.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 parametros 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.
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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 médulo 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 médulo de facturacidn esta instalado, para las
identidades menores o iguales a 9 (clientes varios) se toma la identidad del médulo de
facturacion. Para este tipo de acumulado se requiere que las cuentas asociadas estén ligadas
al mdédulo de terceros.

Acumulado para el médulo de Activos Fijos: Si el mddulo de Activos Fijos esta 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 seleccion, que se encarga de listar todos los valores pertenecientes a un formato
en especifico, se utilizara en la definicion de la estructura y ejecucién del concepto. El
usuario debe definir el valor que se va a afectar mediante esta opcidn para un formato
determinado teniendo presente las cuentas ligadas, la resolucién el tipo de Acumulado.

Configuracion de Conceptos
5002 Honararios: El valer scumulade pagado o sbonado en cusnta. Mo debe incluir valores de rentas de trabajo y de pensionss
Tipo de acumulado: Valor a definir:
Neto del tercero por valores (Libro de movimisnto) -
Lista de Cuentas Fiscaled
= vair 1er
110 BANCOS 7]
11005 MOMNEDA NACIOMAL V]
11010 MONEDA EXTRANJERA V|
116 REMESAS EN TRANSITO V|
111505 MONEDA MACIONAL Wi
11510 MONEDA EXTRANJERA il
1120 CUEMTAS DE AHCRRO i
112008 BANCOS E
112010 CORPORACIOMES DE AHORRO Y VIVIENDA Ed
112015 ORGAMISMOS COOPERATIVOS FINAMCIEROS V]
1126 FONDOS E
112808 ROTATORIOS MONEDA NACIONAL 7]
112510 ROTATORIOS MONEDA EXTRANJERA V]
112515 ESPECIALES MOMNEDA NACIONAL V|
Guardar Cancelar

(Imagen 36 — Configuracion de conceptos)
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Acumular por Negocio

Persiana que al ser seleccionada permite al usuario realizar la ejecucidon de acumular los
valores obtenidos por negocio segun la distribucién de cuentas asignadas al valor.

Configuracion de Conceptos
5002 Honorarios: El valor acumulzdo pagado o sbonado en cuenta. No debe incluir valores de rentas de trabajo y de pensiones
Tipo de acumulado: Valor a definir
Neto del tercero (Libro de movimiento) - Primer valor (pago) -
Lista de Cuentas Fiscales
" Comepto | vaor | s
1110 BANCOS
111008 MOMNEDA NACIONAL
111010 MOMNEDA EXTRANJERA
1115 REMESAS EN TRANSITO
111505 MOMNEDA NACIONAL
1111510 MONEDA EXTRANJERA
1120 CUENTAZ DE AHORRO
112005 BAMCOS
112010 CORPORACIONES DEAHORRO Y VIVIENDA
112018 ORGANISMOS COOPERATIVOS FINANCIEROS
1125 FONDOS
112505 ROTATORIOS MONEDA NACIONAL
112510 ROTATORIOS MONEDA EXTRAMNJERA
1128515 ESPECIALES MOMNEDA NACIOMAL
Guardar Cancelar

(Imagen 37 — Acumular negocio)

Para Ligar las Cuentas a un concepto determinado, luego de parametrizar de manera
satisfactoria los atributos anteriores (basados en la Resolucion), el usuario puede ligar las
cuentas contenidas en el Plan de cuentas de la empresa a un concepto, mediante la
seleccidn de la opcidn Ligar, que aparece al dar clic derecho o al seleccionar la tecla INSERT,
para efectuar la accidn opuesta el usuario debe presionar la opcién Desligar o pulsarla tecla
SUPR.

Configuracion de Conceptos
5002 Honorarios: El valor acumulade pagado o abonado en cuenta. Mo debe incluir valores de rentas de trabajo y de pensiones

Tipo de acumulado: Valor a definir:
Meto del tercero por valores (Libro de movimienta) Primer valor (paga) -
Lista de Cuentas Fiscales

T ™ S NN

1110 BANCOS

111005 MONEDA NACIOMAL I Liger concento = I

111010 MONEDA EXTRAMJERA Bed gazoncepts e
1115 REMESAS EN TRANSITO
111505 MONEDA NACIONAL Resumir culR
111510 MONEDA EXTRAMJERA Regresar
1120 CUENTAS DE AHORRO
112005 BANCOS
112010 CORPORACIONES DE AHORRO ¥ VIVIENDA
112015 ORGANISMOS COOPERATIVOS FINANCIEROS
1125 FONDOS
112505 ROTATORIOS MONEDA NACIONAL
112510 ROTATORIOS MONEDA EXTRANJERA
112515 ESPECIALES MONEDA NACIONAL

Guardar Cancelar

(Imagen 38 — Ligar concepto)
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Si se quiere visualizar las cuentas ligadas al concepto, el usuario debe seleccionar la opcion
Resumir, o pulsar la combinacion de teclas CTRL + R. El sistema despliega en la cartilla de
cuentas una informacién basica por columnas correspondiente al nUmero de cuenta,
nombre de la cuenta, concepto asociado, valor perteneciente al formato que se ligd, la
cuentay si la cuenta se encuentra relacionada a un tercero (Ter).

Configuracion de Conceptos
5002 Haonorarios: El valor acumulado pagado o abonzado en cuenta. No debe incluir valores de rentas de trabajo y de pensionss
Tipe de acumulado: Valor a definir:
Neto del tercero por valores (Libro de movimienta) - Primer valor (pago) -
Lista de Cuentas Fiscales
T ™ S ey [
1110 BANCOS
111005 MONEDA MACIONAL e e Ins | | __
111010 MONEDA EXTRANJERA Desligar concepte Del
1115 REMESAS EN TRAMNSITO
111505 MONEDA NACIONAL [Resumit cui-r_|
111510 MONEDA EXTRAMNJERA Regresar
1120 CUENTAS DE AHORRO
112005 BANCOS
112010 CORPORACIONES DE AHORRO Y VIVIENDA
112016 ORGAMISMOS COOPERATIVOS FINANCIEROS
1125 FONDOS
112508 ROTATORIOS MONEDA NACIONAL
112510 ROTATORIOS MONEDA EXTRANJERA
1125616 ESPECIALES MOMEDA NACIOMAL
Guardar Cancelar

(Imagen 39 — Resumir)

Para almacenar los cambios efectuados a un Concepto de un Formato en especifico,
presione la opcién Guardar o por el contrario seleccione Cancelar también puede dar clic
derecho Regresar. El sistema automaticamente almacenara los cambios.

Configuracion de Conceptos

5002 Infarmacidn de pagos o abonos en cuenta y retefte practicadas - Honorarios
Tipo de acumulado: Valor a definir:
Neto del tercero por valores (Libro de movimienta) - Primer valor (paga) M

Lista de Cuentas Fiscales

[ owma | e | comwto | vla| T

er
510595 0TROS

510598 AJUSTES POR INFLACION

oo owommos T e sl 1] @ |
e o @ |
o oo

N
T S NN B
N N -

511000 AJUSTES POR INFLACION | tooieo02] 1] m |

5115 IMPUESTOS
511506 INDUSTRIA Y COMERCIO

Guardar | Cancelar

(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 reproduccion y distribucién sin modificaciones, siempre que se mantenga la integridad del
contenido y se cite la fuente. Queda prohibida su alteracién o uso con fines comerciales sin la autorizaciéon expresa de
Proasistemas S.A.



.

Informacion
EXOGE[I]*«IZI:; 18 de marzo de 2025 - V1

Ejemplo:

En la imagen se muestra el concepto 5002, del Formato 1001 -Retencién 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-conceptoy
el valor definido (1) 1001.5002.

Nota:

La accidn realizada en este procedimiento es una de las mas importantes al momento de
realizar el informe de Exdgena, ya que la correcta asignaciéon y configuracion de los
pardmetros por concepto con sus respectivas cuentas, permite que en la Hoja de Trabajo
nos muestren la misma informacién que se encuentran Enel programa contable Helisa.

Mostrar todos los conceptos

Opcién 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 seleccién de la opcién Activo o pulsando la tecla Barra Espaciadora.
Recuerde: No se puede Desactivar un Concepto que tiene informacién en la Hoja de Trabajo.

-
Ligar cuentas Fiscales

Maostrar todos los conceptos

Configurar ... »

Traer pararmetros Fiscales del afic Anterior
Traer pardmetros Contables del afic Anterior I
Actualizar Cuentas Fiscales

Actualizar Cuentas Contables

Establecer todes los Conceptos como Fiscales

Establecer todos los Conceptos come Contables

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

Ajustar Columnas

(Imagen 41 — Mostrar todos los conceptos)
Configurar

En la opcién de configurar puede encontrar de manera facil y agil las siguientes opciones:
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P : — — - . -
- Ligar cuentas Fiscales E
IC 1
Maostrar tedos los conceptos
IC . . I
Configurar .., » Cuantias Menores Ctrl+M
o . ] I
) . Aplica Concepto Exterior Ctrl+E
1 Traer pardmetros Fiscales del afic Anterior - 5 I
; . . Entidad Informante Ctrl+|
i Traer pardmetros Contables del afio Anterior I
. . Tipo y subtipo de Fideicomiso Ctrl+F
" Actualizar Cuentas Fiscales poy P I
. Datos para Donacidn Ctrl+D
Actualizar Cuentas Contables o . L .
i
Establecer todos los Conceptos como Fiscales
i
Establecer todos los Conceptos como Contables
iC
- Imprimir (Concepto/Cuentas Fiscales)
. Imprimir (Concepto/Cuentas Contables)
. Ajustar Columnas

(Imagen 42 — Configurar)
Cuantias Menores

Al seleccionar esta opcidn, se activara la columna de cuantias menores para cada Formato-
Concepto, si el concepto no tiene cuantia menor se mostrara en Gris.

Informacion Exdgena

Definicion de Conceptos

—— Descctn o Carcepo T T |

Informacion del impuesto sobre ss vens cntabe n Fiscal 0g0
Informacion delimpues' 9g0

anas naturales empleatos
daces o comrbuyentes
boracien empresaral

& colsberaciin empresana

tratos ce celaboracion empresaria

Propecades ce imersin
Actives ne comentes mantenidos para Ia vents / istibuir a les propietanios

o 000

Informacion de a5 declaraciones tbutas by s /o sharma o 009
iones tibutarias - Saldo cusntas camentes y/o ahormo ps 000
000
o de depdsita 000
Valor patrimonial de by = 000
Valor patrimarnial de derechas fiduciancs 000
Valer patrimersal de demas imersicnes peseicas 000
valor patrimanial ce 5 0 Bportes poseicos & sociedaces 0g0
000
000
000

Con i tecis ENTER puede igar concentos 2 as cuenias:

(Imagen 43 — Cuantias menores)
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Concepto Exterior

Si usted requiere numerar Nits del exterior de un formato-Concepto en especifico con clic
derecho Configurar, y seleccionar la opcion Aplica Concepto Exterior, puede marcar los
conceptos que necesite, tenga en cuenta que al tomar informacién de ese Formato-
Concepto, todos los registros en la hoja de trabajo, tendran la marca de “Agrupar como del
exterior sin identificacién fiscal tributaria “cuando active la opciéon de numerar Nits del
exterior estos quedardn con tipo de documento 43 y numerados con 444444441 en
adelante.

Nota: Tenga en cuenta que, si marcé esta casilla e hizo modificaciones en la hoja de trabajo,
al quitarla marca y volver a tomar informacién esos cambios no quedaran guardados, o al
contrario si la marco por error puede desmarcarla, antes de tomar informacién del formato
concepto seleccionado.

Definicion de Conceptos @
T T T T ———T T |

rmacion Fi
o6 b at

(Imagen 44 — Concepto exterior)
Entidad Informante

Para el formato 2276 se cred la opcidn de asignar la Entidad Informante, de acuerdo con la
Resolucion000124 de 2021 en el Articulo 35, puede seleccionar la entidad teniendo en
cuenta la siguiente tabla:
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Definicion de Conceplos

;

o000

¥ o000
000

Formato Descripcion del Concepto Tipo Contabilidad
1005 west = = Infor o2

| oo

v

Conis socia ENTER puso ligar conceptos @ as cuentss.

(Imagen 45 — Entidad informante)

Entidad Informante

Concepto | Descripeién

Informante general

Fiduciarias

Mandatario y/o Administrador delegado

| Consorcio y/o Unién Temporal

Exploracion y Explotacion de hidrocarburos, gases y minerales

Joint Venture

Gestor en Cuentas en Participacién

o~ &b |—

Convenios de cooperacidn con entidades publicas

(Imagen 46 — Entidad informante)

Este proceso se realiza para asignar esta entidad a todos los terceros que componen este
formato- concepto, para asi no entrar a modificar y asignar uno a uno.

Tipo de Subtipo

Para el formato 1
acuerdo con la

de Fideicomiso

014, se creé la opcidn de seleccionar el Tipo y Subtipo de Fideicomiso de
Resolucion 000124 de 2021, Articulo 15.3, Anexo 16, dénde puede

seleccionar la informacién de acuerdo a la siguiente tabla:
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Valores para el campo Tipo de Fideicomiso (tfide) | Valores para el campo subtipo de Fideicomiso (sfide)
Codigo Clasificacion Codigo |Clasificacion

0101 Fideicn}:_misos de Inversion con destinacion

1 Fideicomiso de Inversion Espe_t;|_f|ca - - -
0102 Adminitracion de Inversiones de Fondos Mutuos

de Inversion

0201 Administraciény Pagos

2 Fideicomiso Inmobiliario 0202 Tesoreria
0203 Preventas
0301 Administraciony Pagos

3 Fiducia de Administracién 0302 Administracién de Procesos de Titularizacion
0303 Administracion de Cartera
0304 Administracion de Procesos Concursales

4 Fiducia de Garantia 0401 Fiduciaen Garantia
0402 Fiducia en Garantia y Fuente de Pagos

5 Cesantias 0501 Cesantias
0601 Obligatorios

6 Recursos del Sistema General de 0602 Fondos de Pensiones de Jubilacién e Invalidéz

Seguridad Social y Otros Relacionados 0603 Pasivos Pensionales

0604 Recursos de la Seguridad Social

(Imagen 47 — Subtipo de fideicomiso)

Una vez seleccione el subtipo de fideicomiso se completara el campo Fideicomiso y subtipo
de Fideicomiso.

Informacién Exdgena

Definicion de Conceptos

= 18] {Fermain = 1014)

@~yudageneral @ @

Tipo Contabilidad Tipo Fideicomisa | Subtipo Fideicomisa

Fecurses del Sistema Ge Fendos de Pensiones de

g Procesos de Titularzacion
de Canera

oceses Concursales

it y Fuente de Pagos.

3 antenore Infermac)

Gestos pageos por suie

Gastos pagados por

Gastos pagados por snti

Gastos pagsdos por sntic

(Gastos pagados por satic

r0s: B valor scumulado pagaco & sbonady en cuenta

Gastos pagados por anticpads por oros conceptos: B valor acumuado pagaco o abenads en cuenta

E1pago por loterias, ifas, apuestas y simiares

snticaces sutnzadas

Fersonizar

Conia decia ENTER puede lgar concepios 2 a3 cuentas.

(Imagen 48 — informacion completa)
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Traer Parametros Fiscales / Contables del Aho Anterior

Procedimiento que permite importar la configuracién realizada en el programa Helisa
Medios Magnéticos 2024 almacenada en la tabla correspondiente, de la base de datos del
programa Helisa anfitridon de la Contabilidad.

e e e !
Ligar cuentas Fiscales

Muostrar todes los conceptos

Configurar ... >

Traer parametros Fiscales del afio Antericr

Traer pardmetros Contables del afic Anterior

Actualizar Cuentas Fiscales
Actualizar Cuentas Contables
Establecer todos los Conceptos como Fiscales

Establecer todos los Conceptos como Contables

Imprimir (Concepto/Cuentas Fiscales) 4

Imprimir (Concepto/Cuentas Contables) q

Ajustar Columnas f
R —

(Imagen 49 — Traer pardmetros)
Actualizar Cuentas Fiscales / Contables

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

i E I e e e e N e L L T L Rt

Ligar cuentas Fiscales
Mostrar todos los conceptos

Configurar ... »

Traer parametros Fiscales del afio Anterior

Traer parametros Contables del afio Anterior

Actualizar Cuentas Fiscales

Actualizar Cuentas Contables

Establecer todos los Conceptos como Fiscales

Establecer todos los Conceptos como Contables

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

Ajustar Columnas

(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

segun el tipo de contabilidad que se desee elegir.

ot

Ligar cuentas Fiscales
Meostrar todos los conceptos

Configurar ... »

Traer parametros Fiscales del afo Anterior
Traer pardmetros Contables del afio Anterior
Actualizar Cuentas Fiscales

Actualizar Cuentas Contables

Establecer todos los Conceptos como Fiscales

Establecer todos los Conceptos como Contables

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

Ajustar Columnas

(Imagen 51 — Establecer conceptos)

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

Opcidn que permite al usuario realizar la impresion de todos los conceptos que contienen

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

mlimitm Am i immimm mee TS0 T T FClamlae mmimmi i m e sl = -

Ligar cuentas Fiscales
Maostrar todes los conceptos

Configurar ... »

Traer parametros Fiscales del afic Anterior
Traer parametros Contables del afic Anterior
Actualizar Cuentas Fiscales

Actualizar Cuentas Contables

Establecer todos los Conceptos come Fiscales

Establecer todos los Conceptos como Contables

Imprimir (Concepto/Cuentas Fiscales)

Imprimir (Concepto/Cuentas Contables)

Ajustar Columnas

(Imagen 52 — Imprimir concepto)
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Ajustar Columnas

Procedimiento que permite realizar de manera automatica el tamafio de las columnas.

Ligar cuentas Fiscales
Meostrar tedos los conceptos

Configurar ... >

Traer parametros Fiscales del afio Anterior

Traer parametros Contables del afic Anterior

Actualizar Cuentas Fiscales
Actualizar Cuentas Contables
Establecer todos los Conceptos como Fiscales [

Establecer todos los Conceptos como Contables

Imprimir (Cencepto/Cuentas Fiscales)

Imnprimir (Concepto/Cuentas Contables)

Ajustar Columnas I

ST

(Imagen 53 — Ajustar columnas)

9. TOMA DE INFORMACION

3. Toma de
informacion

Al ingresar a este campo, el sistema toma toda la informacion
contable del programa Helisa al programa de Informacién
Exdgena segun las cuentas ligadas a los conceptos en el paso
anterior “Definicién de conceptos”.

N

IToma de Informacion

Estas son las cuentas definidas en los parametros de terceros. Verifique que concuerden con el plan de cuentas de esta empresa

IVA generado 240805

Como este proceso ya ha sido ejecutado, las inclusiones,
eir el proceso es préctico cuando se han hecho ajustes en los libros de contabilidad o

2 como finalidad alimentar |2 hoja de trabjo con los saldos o mavimientos, segin s
o anulaciones hechas sobre la hoja de trabajo se perder:
interumpido

eren los datos contenidos en los libros de contabilidad.

La informacién que de-aqui se genere, podrd ser modificadasi

Este proceso es demorado, cuslquier intermupcié repitael proceso

(Imagen 54 — Toma de informacion)
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Es muy importante que lea la informacién que se despliega en la ventana de Toma de
Informacidn y verificar que sea la correcta antes de pulsar el botén Continuar. En caso de
requerir efectuar modificaciones, el usuario debe presionar el botdn Cancelar para abortar
el proceso.

Al pulsar el botén Continuar el sistema despliega la Lista de Conceptos, para ejecutar el
proceso de Toma de Informacion, seleccione el concepto o conceptos a modificar/actualizar
en la Hoja de Trabajo, en caso de no seleccionar ningun concepto el sistema tomara todos
los conceptos que contengan movimiento y los acumulara en la hoja de Trabajo.

Para marcar Conceptos de manera multiple presione la tecla CTRL y seleccione los registros
mediante el uso de Clic o las flechas del teclado. Presione el botén Acumular para completar
el proceso. Al finalizar la accidn, el sistema saldra a la interfaz principal de Informacion
Exdgena, o por el contrario presione el botédn Cancelar para abortar el proceso.

Toma de Informacion

ciones y demas pagos (aborales

Cancelar

Acumular

(Imagen 55 — Conceptos)

Cuando al seleccionar un concepto de la Toma de Informacidn, se despliega la siguiente
ventana, tenga presente que el sistema eliminara los datos almacenados y modificados en
la Hoja de trabajo sobre ese concepto.

Recomendacion: Realice una Copia de Seguridad, antes de efectuar el proceso de Acumular
conceptos.
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Guardando Informacion, un momento por favor...

Confirmacién X

. | Existen registros ya definidos en la hoja de trabajo.
Si continua, este proceso eliminara todos los registros existentes.
(Desea continuar con el proceso?

:

Informacion
EXOGENA

(Imagen 56 — Aceptar)

10. MANTENIMIETNO DE LA HOJA DE TRABAJO

Al ingresar a este paso el sistema desplegara todos los registros

4. Mantenimiento de
la hoja de trabajo

acumulados mediante el procedimiento anterior (paso 3), en
el formato-concepto parametrizado en el paso 2.

Alli podrd empezar a trabajar la informacién de acuerdo con lo
solicitado por la resolucidn, realizando los ajustes necesarios y
actualizando algunos datos requeridos.

En la parte superior de la interfaz el usuario podra visualizar la
barra de herramientas para realizar la edicién de Ia

informacién en la Hoja de Trabajo.

Mantenimiento de Hoja de Trabajo

+ x R E3 Ei (® ﬁ G Actualizar Cartilla Terceres < Reemplazar ﬁ é - a o=

@ Actwalizar razon social 2 Dividir nembres
Unificar | Agruparcuantias Numerar Nits  Deshacer Verificar Cambiar | Informes Consuftas Exportar Imporiar Traer

Insertar  Eliminar &
v - menores + del exterior v {E Quitarrazon social $=€Cambia signode valores | Terceros  ciudad Responsables ¥

Medificar

(Imagen 57 — Mantenimiento de la hoja de trabajo)
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El sistema despliega una tabla compuesta por columnas, que contiene la informacion de los
conceptos por tercero y su correspondiente formato- concepto, para visualizar mas
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,
acompafiados de un cuadro de seleccidén para su respectiva incorporacién en la hoja de

trabajo.

Mantenimiento de Hoja de Trabajo

g Teces © pasmpan -~ B
= 3
Fa—
wiear | Coo g | T
T Responsats

or2| Valor4 |Primer apellido Segundo apellido Primer nombre Segundo nombre|  Razon social | Direccion Municipio Pals  Razon social mandante. Primer apellido tercero
0.00 o

[1
000
000
000
000

(Imagen 58 — informacion 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:

Este documento es propiedad intelectual de Proasistemas S.A. y se comparte para uso informativo con clientes y partes
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n nnn

.I Insertar Ins
Meodificar Enter
Eliminar >
Detalle Crl+D
Unificar
Agrupar cuantias menores >

Murmerar nits del exterior

Deshacer >
Actualizar cartilla de terceros

Actualizar razén social

Quitar razén social

Reemplazar

Dividir nombres

Verificar terceros

Cambiar signo de valores
Cambiar ciudades

Distribuir por consorciado

Traer Responsables >
Informes >
Consultas »
Exportar...
Importar...

Ajustar ancho de las columnas

(Imagen 59 — Barra de herramientas)

Insertar

Funcién que permite al usuario realizar la insercién de un
concepto en especifico en la Hoja de Trabajo, mediante la
seleccion de la persiana de seleccidn y dependiendo el concepto
marcado el sistema mostrard un formulario diferente que debe
ser completado en la totalidad de los atributos.

Insertar

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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Mantenimiento de Hoja de Trabajo

. ¥ Actualizar Cartilla Terceros < Reemplazar 208 = 4
—'— x i Detalle E [1s] ©® - 4 P in 9 & B a2
@ Actualizar razon social £ Dividir nombres -
Insertar | Eiminar g ooeoo | Unificar | Agruparcuantias Numerarits  Deshacer Verficar Cambiar | Informes Consultas Exportar Importar Traer
v TrETTER Y 47 e @ {Z. Quitar razen social $=6 Cambia signo de valores | Terceros  ciudad - v Responsables -
|
T T SRR A iistracion de Conceptos
1020 1034 222222928 O 625671.10000 Concepto: .
1023 1034 220220928 0 (12.503.768,00)
4005 1007 20222222 31 CLIENTE2 5443691300 ||/ Dstos Generales | Valores
0 000 : . hd = -

4005 1007 1111111111 31 CLIENTE1 62997.43400 b
4005 1007 222222222332 31 CONSUMIDOR FINAL 10.000,00

cipacion

No Fideicomiso

No. fideicomiso [ Aplicara reg

Aceptar Cancelar

G Actualizar Cartilla Terceros < Reemplazar 0e =

x i Detalle E [+5] (@ ﬁ - a 14a
€ Actualizar razon social £ Dividir nombres

Eliminar Unificar | Agruparcuantias NumerarNits  Deshacer Verificar Cambiar | Informes Consultas Exportar Importar Traer
# Modificar . .
v meneres * del exterior © 1Z. Quitar razon social $-¢Cambia signode valores | Terceros  ciudad v v Responsables

TSR criisiacion de Concptos
1034 ]

1020 222222828 62.671.100,00 Concepto:

1022 1084 22208 0 (12503.768,00)
4005 1007 22222222 31 CLIENTE2 54.436.912,00 Detos Generslg” Valares
5 000 Valor 1: © valor 2 3

4005 1007 1111111111 31 CLIENTET 62.997.43400

4005 1007 222222222222 31 CONSUMIDOR FINAL 10.000,00 .
alo
alor 15 alor 16
alor 19
alor 23
/alor 27 28

Aceptar Cancelar

(Imagen 60 y 61 — Administracion de conceptos)
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Eliminar

Accién que nos sirve para depurar de la Hoja de Trabajo

x la informacién innecesaria o mal configurada en Ia
Eliminar Definicion de Conceptos. El sistema dispone dos opciones
N una en la barra superior otra al dar clic derecho en el
Registro actual ! menu que se despliega estas estan compuestas de varias

Tercero opciones:

Concepto
F Suprimir menares a... !
i
Informacion Exégena @/ 0

Mantenimiento de Hoja de Trabajo

Insenar | Exminar

o H B - B ¥

LIENTE2
111111131 CUENTET

Registro Actual Jarcen Concepto Eliminar. Suprimir Menores a
Siminac esteregatro? f e todo s egbus el NT o117 iminar todos o registros de concepto 85

! @ Sotre reqistros 0l 1T KRTREN0NX
[= No [s ] » s o

Aceptar Cancelar

(Imagen 62 — Eliminar)
Registro Actual:
Permite eliminar el registro que se encuentra seleccionado al pulsar la accién.
Registros del NIT:
Permite eliminar todos los registros que se encuentren asociados con un Nitren especifico.
Registros del Concepto:

Opcidén que permite eliminar todos los conceptos que se encuentren asociados a una
numeracion en especifico.

Suprimir Menores a:

Accion que permite al usuario eliminar una serie de registros que cumplan con unas
caracteristicas de valores inferiores filtrados mediante una ventana configurada por el
usuario. Esta funcidn se realiza teniendo en cuenta dos aspectos:

Este documento es propiedad intelectual de Proasistemas S.A. y se comparte para uso informativo con clientes y partes
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Registros del NIT: Registros pertenecientes a un NIT en especifico, 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 especifico, 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 eliminacion de registros desplegara una ventana de confirmacién.
Detalle

Opcién que brinda al usuario la posibilidad de
visualizar la informacién de cada uno de los

registros en modo visualizacién, que se

i
!_, DEtE”E ‘ encuentren desplegados en la Hoja de Trabajo,

desplazandose con las flechas del teclado hacia
arriba o hacia abajo.

Informacién Exdgena @~ayudageneral @ @

Mantenimiento de Hoja de Trabajo

+ X i B B @ =

Unficar | Agruparcuantias  Numerarbits  Deshacer

B

k-

g

£ -4
t
H
¥

™ wcficar

R Y SRR, inistracion de Conceptos

|

(Imagen 63 — Detalle)
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Modificar

Accién que permite al usuario realizar la modificacion o

ﬁ Mﬂlj'iﬁi:ﬂr | actualizaciéon de un registro determinado de formulario

desplegado en la parte de la interfaz.

Informacion Exégena

Mantenimiento de Hoja de Trabajo

+ X

Insectar Eimnar [ g

i Desl

et Cambia sgrode valors | 7

(Imagen 64 — Modificar)

Unificar

Funcidn utilizada para unificar terceros que se encuentren con registros
de idénticos (como la identificacion o nombre), pero que presenten
3 diferentes valores dentro del mismo formato.

Unificar Si desea unificar toda la informacion de estos terceros, debe seleccionar
el botén UNIFICAR a continuacién marcar los registros que contiene la
informacidn correcta, y después marcar todos los registros que se

desean unificar al primer registro seleccionado.
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Mantenimiento de Hoja de Trabajo

s|Fmto Nt Td|  Nombre | Valor1 |Valor2| Valord |Primer apellido]Segundo apeliidolPrimer nombre Segundonombre Razonsocial | Direccion Municipio Pals| Razon social mandante Primer apellido
0 2z 0 6267110000 000 090
103 2 (250276800) 000 000
007 a1 cuenT 5443691300 090 cusne2 cuee 1189

1007 m 6299743200 090 CLENTET CARRERA 50 1180

10.000.00 000 CONSUMIDOR FINAL

Aceptar Cancelar

o Informacion Exégena @~ryudageneral © ©
Mantenimiento de Hoja de Trabajo

-

Exponar

Gancelar

(Imagen 65 y 66 — Unificar)

Después de seleccionar los registros, presionamos Aceptar, de inmediato el sistema
despliega una ventana de advertencia, que tiene por funcidn habilitar el permiso para
unificar los registros marcados, hay que tener en cuenta que este proceso luego de
ejecutado no se puede deshacer.

Informacion Exogena @/yudageneral @ Q)

Mantenimiento de Hoja de Trabajo

Valor 4 Primer apellido|Segundo apellido Primer nombre | Segundo nombre | Razon social | Direccion [Municipio|Pais| Razon social mandante | Primer apellid

Aceptar Cancelar

(Imagen 67— Ventana de advertencia)
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Recomendacidn: Antes de efectuar la accion, realice una copia de seguridad.
Agrupar Cuantias Menores

Esta opcidn realiza un procedimiento de manera automatica, ya que agrupa como indica la
Resolucién 000162 (octubre de 2023), las Cuantias Menores en todos los formatos que se
encuentren listados, al seleccionar el icono de Cuantias Menores, nos aparece tres opciones.

[3s

‘ Agrupar cuantias
menaores v

Solo del formato

Todos los conceptos con valor minima

Agrupar por valor personalizado...

(Imagen 68 — Agrupar cuantias menores)

e Solo del Formato: Opcién que permite agrupar las cuantias Menores en un solo
formato, es decir de un formato seleccionado previamente. Ejemplo: Al seleccionar
solo el formato 1006.

e Todos los Conceptos con valor Minimo: Opcién que permite al usuario realizar una
agrupacion de Cuantias Menores de manera global de todos los conceptos que se
encuentran en la Hoja de Trabajo, y que se encuentren con valores minimos
establecidos por cada formato de acuerdo con la resolucion.

e Agrupa por valor personalizado: Opcidn encargada de agrupar todas las Cuantias
Menores cuando el concepto no se encuentra especificado en la Resolucién
000124(octubre de 2021) y el usuario desea o requiere cambiar esta informacion.

El sistema despliega una ventana para seleccionar los registros de Conceptos por Terceros
gue se desean agrupar dependiendo un valor en especifico, definido por el usuario en el
campo Valor Minimo a Agrupar.

Este documento es propiedad intelectual de Proasistemas S.A. y se comparte para uso informativo con clientes y partes
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Mantenimiento de Hoja de Trabajo

Valor a utilizar para cuantia®  2-mervalor - Valorminimo a agrupar 0,00

Aceptar Cancelar

(Imagen 69 — Conceptos por terceros)

Para Ejecutar la accién el usuario debe seleccionar los registros a agrupar, el valor o casilla
que desea unificar (primero, segundo, etc.) y el valor minimo a agrupar, luego presionar el
botdn Aceptar, que se encuentra en la parte inferior derecha de la interfaz, siempre que se
complete el formulario.

Numerar Nits del Exterior

Esta opcidn permite realizar de manera automatica

una busqueda en los registros de conceptos que se
encuentren listados en la hoja de trabajo, de todos

los terceros que contengan por Tipo de Identificacién

Cedula de Extranjeria o Tarjeta de Extranjeria y que
estén marcados mediante la casilla de seleccién

Nume rar NItE Agrupar Como del Exterior sin Identificacion Fiscal

c Tributaria, el sistema numera con identificacion
IjEl Eﬂerlﬂr desde NIT 444444001 y de forma ascendente,

cuando en dicho pais no se utilice Numero, Cédigo o

Clave Fiscal de Identificacion Fiscal Tributaria.
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“

Deshacer
L
| Cuantizsmenares  » Solo del formatao

Mits del exteriar Todas los conceptos con valor minima

Opcién que permite al usuario
deshacer cambios efectuados en
(Solo  del
Formato, con Valor Minimo) y de

Cuantias Menores

Nits del exterior.

Actualizar Cartilla de Terceros

| (&) Actualizar Cartilla Terceros |

Actuzliza los datos de Informacidn exdgena en el producto contable J

Utilidad que solo funciona cuando la
informacidon residente de registros de
Terceros en Helisa Informacién Exdgena
afio gravable proviene de un producto
Helisa Norma Internacional o Propiedad
Horizontal, y sirve para actualizar la

informacidon modificada de registros de Terceros efectuados en la Hoja de Trabajo en un afo

-
especifico.
Lista de terceros
I S S B " S ey
222222928 0 0
mninm 1 CLIENTE1 CARRERA 50 E
1 CLIENTE2 CALLES0 =
CONSUMIDOR FINAL ]
4
Continuar  Cancelar

(Imagen 70 - Actualizar cartilla de terceros)

Al seleccionar esta opcion, 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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5 i pcwazan Carilla Terseros, | = Reslszsr ea: = B i
+ X o B [s] @ o il o W 6 = < R 1
@ scusizarrazinsocisl 3 Divdirnomires
s Emost g yogc, | Unics | Agupsrcarias Mumersiis Deshsser Vesficar Comoiar  Informes (Consufss Erporsr  Imporiar Trsar
- menar cel exarer - 13 uiter razén secaal seCambiesigne cevaleEs  Tarcercs  cuded - - PResponasties ~
Lista de terceros
o e b it e
22 o ]
1 CUENTE! campERASD ]
1 cUENTE? e ]

CONSUMIDOR FINaL 1

Continuar  Cancelar

(Imagen 71 — Listado de terceros)

A continuaciodn, seleccione los afios a actualizar y de clic en continuar o cancelar.

& Informacién Exégena @;Lyuca gereral @ @)

Mantenimiento de Hoja de Trabajo

+ x i Detall ! (@ ﬁ | Actuslizar Cania Temens O Mesmpszan ﬂ ‘.-’ - ! 1B

@ Actuslizar razin socisl 2 Divdir nemies. _
1eS SIS g oo, | UNfRl | Agupercuanes NumewN Desnecer Verficar Cambir | informes Consutes  Esponar Impotar o
- s = 13 Quitar ztn social #4 Cambia signodavakees | Tamcarcs  citciad B " Responsables ©
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(Imagen 72 — Afios a actualizar)
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Actualizar Razén Social
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(Imagen 73 — Actualizar razén social)

Esta opcidn tiene por objetivo realizar una actualizacién del campo Razdn Social de cada
tercero que se encuentre marcado en la lista de registros de Conceptos con tipo de
identificacion (31), la accidn se ejecuta directamente en la Cartilla de terceros del programa
Helisa anfitrién de la informacion Contable (Norma Internacional o Propiedad Horizontal).

| (& Actualizar razon social

x

Confirmacidn

Esta opcidn llena el campo razén social de cada registre con el contenide
del campo nombre del mismo.
;Desea continuar?

|ENTE 2]
welENTE 1

(Imagen 74 — Confirmar actualizacion)
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Quitar Razon Social

Informacion Exdgena @L-.", da general o0
Mantenimiento de Hoja de Trabajo
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20222980 6267110000 OO0 000

formiscion Fiscal

(Imagen 75 — Quitar razon social)

Esta opcidn al ser seleccionada permite al usuario, eliminar todos los registros de conceptos
que contengan asociado un Tercero en el campo Razén social, que maneje tipo de
documento diferente NIT (31). El sistema despliega una ventana de confirmacion que debe
ser aprobado no por el usuario gestor de la accion.

Confirmacian =

Esta cpcidn quita el campo razdn social de cada registro cuyo tipe de documento no sea MNIT.

;Desea continuar?
Mo |

(Imagen 76 — Confirmar eliminacion de campo)
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Reemplazar

< Reemplazar |

Permite actualizar datos de |a Hoja de Trabajo de manera general I

(Imagen 77 — Reemplazar)

Utilidad de la Hoja de Trabajo que permite al usuario, realizar un remplazo global o particular
de la informacién contenida en un campo especifico (Nombre, Direccién, Primer nombre,
Razén Social, etc.), mediante un campo de seleccion, esta opcidn no discriminara la
informacidn entre mayusculas y minusculas. Ejemplo: Cambiar en el campo direccion el
nombre Calle por CLL, este cambiara todo lo que encuentre con este nombre por el nuevo
registro indicado.

Reemplazar...
Cambiar
Por

Reemplazar en los campos

[~ Mombre

I I A B e A B B

i N A B A A

Aceptar Cancelar

(Imagen 78 — Seleccionar reemplazo)
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Dividir Nombres

| £ Dividir nombres

| Permite efectuar la division de Mombres y Apellidos en |a Hoja de Trabajo basados en el nombre del tercero i

(Imagen 79 — Dividir nombres)

Opcidén que permite al usuario realizar una organizacién de los nombres y apellidos de un
tercero en especifico, 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

Lista de terceros

ABRIL FLOR EMILCE CR92448 FE

ARANGOC LOPEZ KAREN DAYANA
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OO O 00000
r
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Continuar Cancelar

(Imagen 80 — Lista de terceros)
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Al seleccionar esta opcion 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
combinacidn 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 opcion le permite identificar como estan
creados en su programa contable y organizarlos de esa manera.

El tercero en donde se ejecute la division de nombre debe tener por requisito, Tipo
Documento Cedula de Ciudadania (13), los registros identificados por NIT no se les permite
ejecutar la division de Nombres, al dar clic en Continuar se desplegara la ventana siguiente:

Dividir nombres u

Atras Continuar Cancelar
SR

(Imagen 81 — Dividir nombres)

Al seleccionar el orden de acuerdo con los registros seleccionados, debe dar clic en
continuar para que se efectue el cambio y luego Cancelar para salir de la ventana, o cancelar
el procedimiento sino se seleccioné continuar.
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| $=€ Cambia signo de valores |

Establece el valor Negativo o positiva en todos los registros de la Hoja de Trabajo para un Valor I

(Imagen 82 — Cambiar signos de valores)

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

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

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

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

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

(polaridad: positivo o negativo) a ser seleccionado, para finalizar el proceso el usuario debe
presionar el botén Aceptar que se encuentra en la parte inferior.

=2

Cambiar signo de valores...

Formato

Concepto
Valor a cambiar Frimer valor

Convertir en Fositivo

Aceptar

Cancelar

(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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Permite al usuario reemplazar valores de la direccion a nivel general y efectuar ajustes puntuales en cualquier dato de |z Hoja de Trabajo

(Imagen 84 — Verificar terceros)

Accidén que al ser seleccionada despliega una pequefia ventana donde se puede visualizar la
informacidn de los terceros que se encuentren en Mantenimiento en la Hoja de Trabajo, de
uno o de todos los terceros a ejecutar Division de Nombres, o Remplazar datos en la
columna Direccién de estos, esta opcion es una ayuda rapida cuando la estructura de los

nombres y direcciones es igual para todos los terceros.

Informacion Exdgena

Verificar Informacion de Terceros

& st conicion

Sco Todes | Boamplae
Une -

0

fseparar Nombres Reemplazar en Ia columna direccién Acciones

(CONCEPTO FORMATO TIPO CONTRATO TIPO DOCUMENT! DIGITO NOMBRE

[PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE

@ﬁ:.'u:_':l general © &

DATOS DE TE}

RAZON SOCIAL DIRECCION

l para Exigena 7
alparaExsgens 8 N
al para Exégens 1

3 para Exogens 2

Aceptar

Cancelar

(Imagen 85 — Mantenimiento en la hoja de trabajo)
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Cambiar Ciudad
Q
Cambiar
ciudad

Permite cambiar la ciudad de los terceros en la Hoja de Trabajo I

(Imagen 86 — Cambiar ciudad)

Opcién que permite al usuario realizar cambios de manera particular o global de ciudades
aun tercero. Esta opcién muestra una ventana sobrepuesta en la interfaz de Mantenimiento
de Hoja de Trabajo, alli lista todos los terceros que se encuentren presentes en los
conceptos, en la parte inferior de la ventana, el sistema despliega una persiana de seleccion
para definir la ciudad (campo Nueva Ciudad) dato por el que se va a actualizar.

Informacion Exogena

@Lyuda general [— %]

Cambio de Ciudad...

Razon Social para Exdgena 1
9 Ra:

Social para Exogena 10
Social para Exogena 11
Social para Exogena 2
Social para Exogena 3
Social para Exogena 4
Social para Exogena 5
Social para Exogena 6
Social para Exogena 7
Social para Exogena 8

9 Razon Social para Ex6gena 9

AVDA. CARACAS
AVDA. 1ero. DE M.
CRAS9 No.17-19

CRA. 24 No. 12-49
CL14No.18A-2;

CRA.15No. 18 A-22

Casa

16

BOGOTA
BOGOTA
VILLAVICENCIO
BOGOTA
BOGOTA

ANSV.73 A BIS A No. 35 C-29 SL BOGOTA

BOGOTA
BOGOTA
BOGOTA
BOGOTA
BOGOTA

Aceptar

Cancela

Honie Ciuod s
o
8 BANCOLOMBIA S.A
1 CLIENTE1 CARRERA 50 BOGOTA
1 CLIENTE2 CALLESO CALI
CONSUMIDOR FINAL
8 HELISA SAS
PROVEEDOR 1 CRAS0 LETICIA :
8 PROVEEDOR 2 CALLE 2950 46 BOGOTA

(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 botdn Aceptar, que
se encuentra en la parte inferior.
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Recuerde: Los cambios o actualizaciones realizados en esta interfaz se almacenaran tanto
en Informacién Exégena como en el programa Helisa anfitrién de la contabilidad.

Informes

A

Informes

L

Lista por Concepto

Lista par Tercero

Lista Resurnen

Directario de Terceros

(Imagen 88 — Informes)

Opcidn 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 accidn.

Consultas

A

Consultas

L
Lista por Concepto

Lista Resurmen

Diractorio de Terceros

p=Fis = LM

(Imagen 89 — Consultas)

Opcidén 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 accion.
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Exportar

sif—
Exportar

Exporta todo el contenido de la Hoja de Trabajo en los filtros establecidos J

(Imagen 90 — Exportar)

Opcidn encargada de exportar la informacidn en un directorio del sistema determinado, con
una serie de formatos disponibles (.XLS, .TXT, .HTML,.XML), seleccionables por el usuario.
Para correr la accién presione el botén Aceptar.

Importar

B

Importar

Permite reglizar impartacian de Informacidn a la Hoja de Trabajo I

(Imagen 91 — Importar)

Accion encargada de importar o traer la informacién de un directorio en especifico que se
ha exportado mediante el procedimiento anterior. Para correr la accidon presione el botén
Importar y complete los pasos requeridos por el sistema.
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Traer Responsables

(B2

Traer

Solo del concepta
Responsables «

Todos los conceptos

Permite Asociar los Responsables del producto Contable Helisa Morma Internacional si cuentan con datos en Facturacion En Bloque

(Imagen 92 — Traer responsables)

Esta opcidn esta disefiada para las empresas que manejan facturacién en bloque, y quieran
realizar procesos de traer los responsables como dato informativo.

11. VALIDACION DE LA HOJA DE TRABAJO

En esta opcion, se confirman los datos gestionados
5. Validacion de |la en la Hoja de Trabajo (procedimiento anterior), y la
hgja de tra bajg disponibilidad para ser generados en .XML.

Al iniciar la interfaz el sistema desplegara todos los
k formatos que se encuentran en el sistema, el
usuario debe seleccionar el formato, y pulsar el
botdn Validar.
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o Informacion Exdgena @;‘-‘Ay ida general (- <]

Validar hoja de trabajo

Fomata [
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1032 Infor f os

1647 Informac \gres0s recibides pars trcercs

278 e renta ni ganancia ocasional

s de celaberac.en empresseisl
eolaberssion empresaral
s Ge colsboracion smgrasaria

 generad e mpuesio al consumo en con

e colaborasion empresaral

Validar Cancelar

(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
descripcidn se realiza con letra de color rojo.

Sin Errores

INFORMACION EXOGENA
Reparte de validaciin da a haja de trabaje

=112 wpone mussta an ojalas FOSIELES rasnry

22 enconeadas en (os diferemes formatos. Snembarga M2 un itz fa = generas on e bos archives sl D scuerda ala merpresaciin oue Le ke é 3 la rorma pusds generar astos archivos en el momens gz crea convenientz.

#lmamer & wrml a3 i idensdades
s e 5l tans 1 dparaciones g Bxance (1

5 reperiaran apelicos y nombres (o

= apl ardadl ipe
¥ mUnC0 (Campos: o1 dpto, Wun). B los feqistros aue reporten pais

233 aguelos concoptor que repartan - T
Seante 8l 200 00 0L £0MEE P0G & Dol B 11551 70 54 1E00TETE CEpETEMENT ¢

(Imagen 94 — Sin errores)
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Con Errores

INFOMMACION EXOBENA
rte de validacion de la hoja de trabajo

Bepa

(Imagen 95 — Con errores)

12. GENERAR ARCHIVO XML

En este procedimiento el usuario
6. Generar archivo podrd realizar la gestion de

XML exportaciéon de la informacién
capturada mediante formatos
correspondiente del programa
Helisa  (Norma Internacional,
Propiedad Horizontal).

Para iniciar la accion, se debe

seleccionar un formato, donde
podra efectuar los siguientes procesos:
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Informacion Exdgena @wudagenes @ @

Generar archivo XML

arias, accicnes y apories @ imversicnes en bonas, ceriiicaces, Hiulos y demas inversicres trbuiarias

o3 del hescomise

vesana

olaboracicn emgresaial

Madificar Validar y generar Generar Cancelar

(Imagen 96 — Crear archivo XML)

Modificar

Pestafia que permite al usuario realizar modificaciones globales en un formato. (Mas
informacidon Numeral 1. Encabezado de Formatos/Modificar/Informacién Basica)

Informacién Exégena @~yudageners @ @

Generar archive XML

Numero de envio

SO &0 Cusnta y misrciones
Retsociones &0 s fete
o i
Impuestos g

Impuestos aas ventss por pagar
Ingeesas b
Saies de cuenvas por cobiar al 31 de deiembve

o} impuesto sl conaumo

ies & ners ones en bonoas, cerfcacos uios y Gemas nversnes rbutanas
<308 08 foRcomins

olsboracon empeesanal
sbiescion ey

Modificar

validar y generar Generar Cancelar

(Imagen 97 — Modlificar formato)
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Validar y Generar

Al ingresar verd todos los formatos, seleccione el que va a utilizar y de clic en validar y
generar, el sistema realiza la creacién del documento en formato

XML internamente estd validando el archivo, por lo cual el proceso tomard mayor tiempo
en generarse, al finalizar, abre una carpeta en el directorio de Informaciéon Exdgena
C:\PROAsistemas\Medios Gw\20XX, con el cddigo de la empresa (00,01,02,03...xxx, etc.) en
la que se esta trabajando.

En esta carpeta se almacenaran todos los archivos *XML de todos los formatos que se han
generado la fecha.

Informacion Exdgena @~ [—N ]
Generar archivo XML

‘-mm-
‘ :

Formato
8 B s

Modificar Generar Cancelar

i

(Imagen 98 — Carpeta de archivos)

Los archivos *XML que se almacenan en esta carpeta son los que se suben al prevalidador y
después la pagina de la DIAN.

Generar

Al ingresar vera todos los formatos, seleccione el que va a utilizar y de clic en generar, el
sistema realiza la creacién del documento en formato .XML internamente, abre una carpeta
en el directorio de Informacién Exdgena, C:\ PROAsistemas\Medios GW\20XX\XXX, con el
cédigo de la empresa (00,01,02,03...xxx, etc.) en la que se esta trabajando.
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Informacién Exégena @rudagenersl @ O

Generar archivo XML

- S .. v sS

Modificar Validar y generar Cancelar

(Imagen 99 — Generar archivo)

En esta carpeta se almacenaran todos los archivos *XML de todos los formatos que se han
generado la fecha.

Informacicn X

Gl ;Desea abrir la ubicacién del archivo xml generado?

] -

(Imagen 100 — Ubicacion de archivo)

Los archivos *XML que se almacenan en esta carpeta son los que se suben al prevalidador y
después la pdagina de la DIAN.
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Este equipo  »  Windows (C) > PROAsistermas * Medios Gw >

@D = Tﬁ,_' Tl Ordenar = Ver “as
Mombre Fecha de modificacidn Tipo Tamafio
D Dmuisca_BP0TM0TBZEE500000007 x ml umlfile 3 KB

(Imagen 101 — Archivo en carpeta)

Nota: Para disminuir los tiempos de generacién de archivos XML se recomienda el uso de la
opcién generar.

E5 e —
« ¢ ) Archivo | C/PROAsistemas/Medios%20Gw/. oD

This XML file docs not appear to have any style information associated with it. The document tree is shown below.

(Imagen 102 — Informacion)

Nota: El sistema realiza la generacién del informe *XML de manera no visual para el usuario.
Al finalizar la gestién y salir del informe, el sistema automaticamente despliega la carpeta
contenedora del archivo *XML. Los consecutivos se realizan de manera automatica si desea
realizar de nuevo el consecutivo de un archivo .XML, dirijase a Definicién 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 solucidn a las inconsistencias repita el procedimiento de
Validacion de la Hoja de Trabajo. En caso de no presentar mas inconvenientes, dirijase al
procedimiento Generar Archivo .XML.
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13. PESTANA “INFORMACION DE LA EMPRESA”

Pestafia encargada de listar la informacién basica la empresa que se encuentre
seleccionada. El usuario puede actualizar o modificar la informacién de la empresa de clic
en el botén Modificar Datos de la Empresa.

Informacién Exégena @ayudageneral @ )
Ment  [Informacion de la empresa Copias Parémetros
@ Modificar datos de la empresa
Codigo:
Identidad:

Direecion

Pais:

Departamento

Municipio BOGOTA

Consorcio
™ S N Ny

(Imagen 103 — Informacion de la empresa)

Para almacenar los cambios efectuados presione el botén Guardar, de lo contrario presione
el botén Cancelar para abortar la actualizacién.

Mend  Informacion de la empresa Copias Parédmetros

@IModiﬂcar datos de la empresa I

Codigo:
Identidad: 222070 928

Direccion: CARRERA 84 15120

Pais: COLOMBIA -
Departamento: BOGOTADC N
Municipio: BOGOTA B
[EConsorcio

1 S N Y I

No Existen Conscrciados

Guardar Cancelar

(Imagen 104 — Modificar datos)
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en el programa Helisa anfitrién de la informacién contable.

Consorcio

Opcidn funcional para los formatos:5247 — 5248 - 5249 — 5250 — 5251 — 5252.

Tipo de Contrato
CONCEPTO | DESCRIPCION
1 Mandato y/o Administracién delegada

Consorcio y/o Unién Temporal

Exploracién y Explotacion de hidrocarburos, gases y minerales

Joint Venture

Cuentas en participacion

QOB FWIN

Convenios de cooperacion con entidades publicas

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

consorcio.

(Imagen 105 — Tipo de contrato)

Ment

Informacién de la empresa

Copias Parémetros

|Modif|car datos de la empresa |

Codigo:
Identidad:
Direccidn:
Pais:
Departamento:
Municipio:

Consorcio

COLOMEIA M
BOGOTAD.C M
BOGOTA -

1 S N T T

No Existen Consorciados

Guardar Cancelar

Este documento es propiedad intelectual de Proasistemas S.A. y se comparte para uso informativo con clientes y partes
interesadas. Se permite su reproduccion y distribucién sin modificaciones, siempre que se mantenga la integridad del
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(Imagen 106 — Modificar datos de la empresa)
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Para adicionar algun tercero a un consorcio en especifico, se debe presionar la tecla INSERT
o clic derecho opcién ‘Agregar consorciado’, de inmediato se listan todos los terceros que se
encuentran creados en el aplicativo contable de Helisa, para la respectiva seleccion de los
terceros pertenecientes al consorcio mediante un cuadro de seleccién que se antepone a

cada uno.

Ment  Informacién de la empresa Copias Pardmetros

@IModiﬁcar datos de la empresa I

Codigo:

Identidad: 222220 92

Direccion: CARRE
Pais COLOMBIA
Departamento: BOGOTADC
Municipio: BOGOTA

@ Consorcio

I T T T T

Agregar Consorciado Ins

Quitar Consorciado Del

Guardar Cancelar

(Imagen 107 — Agregar consorciado)

Luego de seleccionar los pertenecientes al consorcio, presione seleccionar para adicionar
los terceros en la pequefia interfaz, en este punto el sistema lista cada tercero con la
informacidn de NIT, Nombre de Tercero y la columna % (porcentaje) para asignar el valor de
participacién del tercero en el consorcio y de acuerdo a la “la Resolucién 001255 de octubre
de 2022 en el capitulo 12 articulo 27, “Contratos de Colaboracién Empresarial” el Tipo de
Contrato, este dato se genera para los formatos:5247 — 5248 - 5249 — 5250 — 5251 — 5252.

Lista de terceros

VENDEDOR 1
Juan e

wl

Identidad Clase Nombre
113
12

Rezon Socisl para

CONSUMIDOR FINAL

Selecionar  Cancelar

(Imagen 108 — Adicionar terceros)
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Ment  Informacion de la empresa Copias Parametros
Modificar datos de la empresa
Codigo:
Identidad:
Direccion: CARRERA B4 15120
Pais: COLOMBIA
Departamento: BQGOTAD.C
Municipio: BOGOTA
@ Consarcio
1 VEMDEDOR 1 (13) Cedula ge 1000 Mandatoyfo
ciudadanis administracion
delegada
1000385965 Juanes Cely (13) C2dula de 2000 Mandatoyfo
ciudadania administracion
delegada
1033726 Carlos David Velez Rodriguez (13) Cadula de 1500 Mandatoy/o
ciudadania administracion
delegada
111111 PROVEEDOR 1 (13) Cadula de 500 Mandatey/o
ciudadania administracion
delegada
7117171111117 CLIENTE 1 (BNMNT 50,00 Mandato yfo
administracion
delegada
Guardar Cancelar

(Imagen 109 — Informacion de la empresa)

14. PESTANA “COPIAS DE SEGURIDAD”

&) Informacién Exégena @syudageneral @

Wormacicn beagena Meni nformacion de la empresa Pardmetros

2. Definicién

(Imagen 110 — Modulo principal)
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Al seleccionar esta interfaz el sistema despliega dos opciones para efectuar Copias de
Seguridad y Restauraciéon 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 opcidn, el sistema habilita la seleccién de las empresas que se encuentren
creadas y vinculadas a Informacién Exdgena afio gravable, también muestra una nueva
opcién para realizar la copia del “Directorio de Empresas” que guarda la configuracién de
los usuarios, las empresas, formatos y conceptos.

Menu Informacién de la empresa Copias Parametros

% Generar Copia ;% Restaurar Copia

(Imagen 111 — Generar copia)

También antepone un cuadro de seleccidén 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 botén 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 especifico en el sistema donde se almacenara la copia, para finalizar
el proceso se debe presionar el botdn Aceptar, en caso de ejecutarse el proceso
satisfactoriamente el sistema mostrara una ventana con un mensaje de confirmacion, y el
archivo sera creado con el nombre BKHELISAMM.HCG.

Menu Informacion de la empresa Copias Parametros

% Generar Copia ;% Restaurar Copia

7] 99 Informacion Exogena

Copiar Cancelar

(Imagen 112 — Directorio de empresas)
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Nota: En este procedimiento solo se realiza la copia de seguridad de la informacion
contenida en Helisa Informacion Exégena aio vigente.

14.2. Restaurar Copia de Seguridad

Al seleccionar esta opcién, muestra un campo que contiene el icono de busqueda 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 informacién, el usuario debe seleccionar la
informacidn que desea restaurar marcando del cuadro de chequeo que se les antepone a
los archivos HMMXXX21.MGW Movimiento de Empresas (XXX es el cédigo de la empresa,
por ejemplo HMMO00121.HGW) Y HMMBD19MGW Directorio de Empresas.

Menu Informacion de la empresa Copias Parametros

;% Restaurar Copia

B Escritorio v C Buscar en Escritorio P
Nueva carpeta SS~ @ 0
ashe \,  BKHELISAMM.HCG
() Archivo HCG

329 KB
rn
Nombre: | BKHELISAMM.HCG ¢‘ Copias globales (BKHE*.HCG) v

Abrir Cancelar

Cancelar

(Imagen 113 — Restaurar Copia)

Para finalizar el proceso, el usuario debe seleccionar el botén Restaurar para ejecutar el
proceso de restauracién sobre la empresa marcada, para abortar el procedimiento se debe
presionar el botén Cancelar.

Este documento es propiedad intelectual de Proasistemas S.A. y se comparte para uso informativo con clientes y partes
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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 informacion registrada en el programa.

15. PESTANA “PARAMETROS”

Esta opcidn le permite Gestionar usuarios, Actualizar datos de Empresas y Restaurar
formatos y conceptos:

=) Informacién Exégena @4Ayudageneral © @

1. Encabezado de 2. Defini de
formatos canceptos

3. Toma de . M & Validacion de la
informacion hoja de trabajo

6. Generar archivo
XML

(Imagen 114 — Modulo principal)

Generar Usuarios

Menu Informacion de la empresa Copias Parametros

\P Gestion de Usuarios

Actualizar datos de Empresas

Restaurar Formatos, Conceptos y Paises

(Imagen 115 — Gestidn de usuarios)
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Aqui 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 contrasena a este usuario y su confirmacién.

Gestion de Usuarios...

éAdministra dor

SoporteHelisa

Crear Ins

Modificar Enter

(Imagen 116 — Opciones modificar o crear)

El usuario Soporte Helisa no puede ser modificado, alli mostrara una advertencia que indica
que “No es posible modificar el usuario”, dicho usuario ingresara las personas que del area
de soporte cuando solicite apoyo.

Gestion de Usuarios...

Administrador

SoporieHelisa .
Crear usuario...

Nombre de Usuario

Clave de Ingreso

Confirmacién Clave de Ingreso

Aceptar Cancelar

(Imagen 117 — Crear usuario)

Al crear usuario debe asignar un nombre, una contraseia y su confirmacién, esto con el
finde identificar que usuario realiza cada accion.
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Actualizar Datos de Empresas

Menu Informacion de la empresa Copias Parametros
Gestion de Usuarios
Actualizar datos de Empresas
Restaurar Formatos, Conceptos y Paises

(Imagen 118 — Actualizar datos de empresas)

Esta opcion le permite al usuario retomar las bases de datos cuando se realizan cambios en
la carpeta de Helisa Norma Internacional, se habilité para que Medios Magnéticos tome
nuevamente las empresas que se encuentren activas en software contable, en el caso de
restauracion de la informacion.

Conectando base de datos, un momento por favor..

-
Informacion
EXOGENA

(Imagen 119 — Informativa)
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Restaurar Formatos y Conceptos

Esta opcién permite dejar los formatos como vienen por defecto en la instalacion, con tipo
Contabilidad de Informacion Fiscal, este paso se debe realizar siempre y cuando no se hayan
ligado cuentas de Informacién Contable, para evitar que se pierda el registro de los formatos
de donde se haya hecho toma de Informacion, debe realizar una copia de seguridad antes
de ejecutar este proceso.

Menu Informacion de la empresa Copias Parametros

— .. .
Gestion de Usuarios

By Actualizar datos de E
ACTUallZar datos de cmpresas

— .
Restaurar Formatos, Conceptos y Paises

(Imagen 120 — Restaurar formatos y conceptos)

Si realiza la toma de informacién nuevamente debe verificar que estén ligadas las cuentas
previamente.

Menu Informacicén de la empresa Copias Parametros

Gestion de Usuarios

CP

Actualizar datos de Empresas

CP

Restaurar Formatos, Conceptos y Paises

CP

Confirmacién X

.@1 ;Esta seguro de restaurar la configuracion de formatos, Conceptos y paises?

(Imagen 121 — Confirmar cuentas)

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

=) Informacion Exagena @ryudageneral © ©

Mend  Informacian de la empresa Copias Parmetros

Ho te plerdas los
a sovre:

3 Tomade 5 Validacion de la
informacion

hoja de trabajo

6.Generar archivo
XML

(Imagen 122 — Modulo principal)

En esta opcion lo direccionara a la pagina oficial de Helisa donde podra encontrar el listado

de los eventos y asi mismo registrarse.

17. AYUDA GENERAL

Informacién Exégena

Meni

2 d
conceptos

3 Toma de . 5 Validacion de la
informacion hoja de trabajo

(Imagen 123 — Modulo principal)
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En esta seccion encontrard guias y recursos de ayuda para el uso correcto del programa, asi
como acceso a la lista de reproduccién de informacidon exdgena. Estos materiales le
permitirdn comprender el funcionamiento de las herramientas disponibles y asegurarse de
cumplir con la normativa vigente de manera eficiente.

Al hacer clic en la imagen, sera redirigido a la URL correspondiente, donde podrd acceder a
mas informacion y ayudas de Informacion exégena.

CENTRO DE AYUDAS

HELISA

Software para &l trabajo

Si tienes dudas,
accede aqui:

O

Centro de ayudas

(Imagen 124 — Centro de ayudas)

LISTA DE REPRODUCCION

Encuentra aqui todos los videos sobre
Informacion Exégena:

Lista de reproduccién

(Imagen 125 — Lista de reproduction)
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18. RECOMENDACIONES

Antes de realizar cualquier accién que modifique la informacién o altere la estructura
de Helisa Informacion Exdgena, asegurese de realizar una copia de seguridad.

Siga los pasos establecidos en los numerales correspondientes para la elaboracion
de la Informacion Exégena.

Si realiza movimientos en el software contable Helisa (Norma Internacional o
Propiedad Horizontal), reinicie Helisa Informacién Exdgena afio vigente para
garantizar una correcta actualizacion de los datos.

e Tenga precaucion al realizar cambios en la informacién de terceros, ya que estas
modificaciones también se reflejaran en el programa anfitrién de la contabilidad en
Helisa.

Recuerde

El sistema solo acepta consecutivos terminados en 1 (uno), en caso de superar 5000
registros por formato tendra una variacion de consecutivo a 2 (dos) y asi secuencialmente.

También puede corroborar la informacion generada con el Prevalidador de la DIAN que se
encuentra en la pagina de esta entidad.
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CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

No. item Descripcion de ) Fecha de
., . . . Observaciones . Responsable
Version | Cambiado | Cambio Realizado Cambio

Creacién del La informacion se .
01 - enfoca en la resolucién | 18/03/2025

Documento 000162 y 000188 Procesos

Direccién de
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