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En esta pestana 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 encontrara una serie de modulos numerados de manera ordenada, que le
permitiran realizar los procedimientos de obtencion de informacién, y asi
generar el documento XML que sera presentado ante la DIAN.

MANTENIMIENTO DE LA HOJA DE TRABAJO

4. Mantenimiento de Al ingresar a este paso el sistema desplegara todos

la hoja de trabajo los registros acumulados mediante el procedimiento
anterior (paso 3), en el formato-concepto
parametrizado en el paso 2.

Alli podra empezar a trabajar la informacién de
acuerdo con lo solicitado por la resolucion,
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 edicion de la informacion en la Hoja de Trabajo.
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Mantenimiento de Hoja de Trabajo

. G Actualizar Cartilla Terceros < Reemplazar 1Y r = .
+ Xi= B B & % B o <~ B =
@ Actualizar razén social 3¢ Dividir nombres —_— Lt Lt
Insertar  Eliminar g \icdificar | Unificar | Agruparcuantias  NumerarNits  Deshacer | _ erficar Cambiar || Informes Consultas  Exportar  Importar Traer
- * e — del extzriar - A& Quitar razon sccial $=€ Cambia signo de valores | orrerns  ciudad - Respanszbles v

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
seleccién para su respectiva incorporacién en la hoja de trabajo.

Informacién Exégena 2023
Mantenimiento de Hoja de Trabajo

+ X~ B B & 9

arcuantas NumerarNits  Deshaser
ores ¥ cel eeror

f—‘}h\d& general

188,100.00

OQI

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

Herramientas en la parte superior de la interfaz, acciones que también pueden
ser seleccionadas con clic derecho sobre un registro de la tabla:
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P = {31, Quitar razon socia =t
Inzertar Ins
Madificar Enter
Eliminar »

I Detalle Ctrl+D I
Unificar
Agrupar cuantias rmenores »

Mumerar nits del exterior

Deshacer >
Actualizar cartilla de terceros

Actualizar razon zocial

Cluitar razon social

Reemplazar

Dividir nombres

Verificar terceros

Cambiar signo de valores

Cambiar ciudades

Distribuir por consorciado

Traer Responsables »

i Informes >
Consultas » m
Exportar...

Importar...

Ajustar ancho de las columnas

Insertar

Funcion que permite al usuario realizar la insercion de un concepto en
especifico en la Hoja de Trabajo, mediante la seleccion de la persiana de
seleccion y dependiendo el concepto marcado el sistema mostrara 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
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con un valor cero (0), para que no genere problemas al validar el formato ante
la DIAN.

(@) Informacion Exogena 2023 Ayuda general @ @
Mantenimiento de Heiada Teaba:
Administracion de Conceptos ————

_|_ x 1 Detalle [} T
Insertar | Eminar # vicaficar Importar Trasr

o Responsables v

IJJJJ @ 900596 _qul
0000 1005
0000 1005
o0 1008 - A = -
0000 1008 R
0000 1006 T Fi - -
000 |1006 No. fideicomiso Aplicar a registros Fideicomiso, Ne.Fide
0000 1006 TORES DE GE
0000 1006 N DE 1M PUES vAL
0000 1006
0000 1006
0000 1006
0000 1006
0000 1006
0000 1006 9
0000 1006 9
0000 1006 900346221 31 W W PHALIA SAS
0000 1006 900405502 31 H EQUITY CONSULTORES FINANC
I [E Agruparc or sin identificacion fiscal tributaria [E Aplicara ua

E— Aceotar  Cancelar

Informacion Exégena 2023 Ayuds general @ @

Mantenimiento de Heis—ce Teabai
Administracion de Conceptos

i *e
—|— x b rEElE Concepto a Joa
Insertar | Biminar  # Modificar = - Impentar i
. Dates Ge ea;l’ Vvalares, I P

Valor 1: 0

Valor 13 Valor 14; Valor 16
Valor 17, alor 18 alor 19 alor 20
Valor 21 alor 22 alor 23 Valor 24
Valor 25 alor 26 Valor 27. Valor 28:
valor 29 valor 30

900405502 3

Acentar Cancelar

Eliminar

Accion que nos sirve para depurar de la Hoja de Trabajo la informacién
innecesaria o mal configurada en la Definicion de Conceptos. El sistema
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dispone dos opciones una en la barra superior otra al dar clic derecho en el
menu que se despliega estas estan compuestas de varias opciones:

X

Eliminar

v

z Informacion Exégena 2023 @~Ayuda general @ @

Mantenimiento de Hoja de Trabajo

. Gy Actualizar Cantilla Tereercs & Reemplazar
iz B B ®
Actualizar razén soc % nombre:
# Modificar | Unificar || Agrupar cuantias  Numerar Nits  Deshacer ~
menores ¥ del exterior @ < s °

Jvertencia Xl rdvertencia x i Eliminar... SUPRIMIR MENORES A
REGISTROACTUAL |} UEHHERD ~supin
A (Eliminar este registro? ] _JA_ (Eliminar todos los registros del NIT .

hEiEnEn CONCEPTO & c Si el primer valor es menor a:
A iEliminar todos los registros del concepts 00007
1 Aceptar Cancelar |

o Registro Actual: Permite eliminar el registro que se encuentra seleccionado
al pulsar la accion.

e Registros del NIT: Permite eliminar todos los registros que se encuentren
asociados con un Nitren especifico.

e Registros del Concepto: Opcidn que permite eliminar todos los conceptos
que se encuentren asociados a una numeracion en especifico.

e 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 funcién se realiza
teniendo en cuenta dos aspectos:

- 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.

- Reaqistros 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.
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- 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
confirmacion.

Detalle

Opcidén que brinda al usuario la posibilidad de visualizar la informaciéon de cada
uno de los registros en modo visualizacion, que se encuentren desplegados en
la Hoja de Trabajo, desplazandose con las flechas del teclado hacia arriba o

hacia abajo.
‘ |i Detalle | ‘

FEY N PO N STy

Administracion de Conceptos

Concepto: 0000 1005 Informacion del impuesto sobre las ventas descontab

i

Razon social: PROASISTEMAS SA

Modificar

Accién que permite al usuario realizar la modificacion o actualizacién de los
atributos de un registro determinado, del formulario desplegado en la parte
inferior de la interfaz.
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| & wicaificar |

FETES= PO N ST

Administracion de Conceptos

el el 0000 1006 Informacion del impuesto sobre |as ventas generado

Unificar

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

Uniﬁ?ﬁar

Si desea unificar toda la informacién de estos terceros, debe seleccionar el
boton UNIFICAR a continuacion marcar los registros que contiene la
informacion correcta, y después marcar todos los registros que se desean
unificar al primer registro seleccionado.
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=] & 1001 900217845 31 INVERSIONES h a5 0.00 250,00 INVERSIONES MU
=} 016 1001 37 INVERSIONES \ 0.00 {a.00) INVERSIONES
[ a4 1003 31/INV 1,504800.00 INVERSIONES
[ jon 1007 2 31/ INVI 0.0
B  fooo 1008 2 31 INVI 0.00
[E]  focz 1001 201307571 37 ITRUST CONSULTING 2 SAS 93500.00 0.0
[E]  fooo 1005 901307571 31 ITRUST CONSULTING 2 SAS 161500.00 0.0
B fote 1001 1000954346 HUERFANC PEDRO STEVEN .00 TE2.00 JOYA HUERFAND EDRO STEVEN
[ Jooo_ 2276 100095434 HUERFANC PEDRO STEVEN 349933400 0,00 JOYA HUERFANO PEDRO STEVEN |
S| E-Y 5,000000.00 23000000 A DE MACHE
] 001 8,000,000.00 0.00 ACHE
[ ) 25 1520000.00 000 E MACHE
[ 1 LAING INVESTMENTS MANAGEMENT SER VIBIA) LIMITED 17,100000.00 1881,000.00 LAING INVESTMEN
B jon 1 LAING INVESTMENTS MANAGEMENT SER VBIA) LIMITED 2080000000 {3800.000.00) LAING INVESTMEN
S 1| LAING INVESTMENTS MANAGEMENT SER ABIA) LIMITED 000 72200000 LAING INVESTMEN
B foo 100 31| LAING INVESTMENTS ABIA) LIMITED 3 0.00 LAING INVESTMEN
[ [} -k
Aceptar  Cancelar

1001 900217645 INVERSIONES MUR

0.00

N N T B T e e
5016 31

250.00 INVER!

NES MUR!

R

1001 31/ INVERSIONES 0.00 {a.00)

1003 31/ INVERSICNES 13,680000.00 1,504,500.00

1007 0.00

1006 0.00

1001 0.00

1005 161,500.00 000

1001 0.00 T82.00 JOYA HUERFANG PEDRO STEVEN

2276 100035434 3499.334.00 0.00 JOYA HUERFANO PEDRO STEVEN I

1003 9 8:000,000.00 850,000.00
O s 1007 £000,000.00 0.00
(S 1006 1,520,000.00 0.00
[SIEETY 1003 1 LAING INVESTMENTS 14) LIMITED 17,100000.00 1,881,000.00 INVESTMEN
(S 1007 1 LAING INVESTMENTS M MENT SEf LIMITED 20,300,000.00 (3.800,000.00) INVESTMEN
B oo0 1005 31/ LAING INVESTMENTS MANAGEMENT SEI 14) LIMITED 0.00 722000.00 LAING INVESTMEN
B oo0 1008 31|LAING INVESTMENTS MANAGEMENT SERVICES (COLOMBIA) LIMITED 0.00 LAING INVESTMEN

Cancelar

Aceptar

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

Advertencia

Se unificaran registros de diferentes conceptos.
Se conservara el nombre del NIT 1000954348,

Tenga en cuenta que este proceso no se puede deshacer, |

Se recomienda realizar una copia de seguridad.

;Desea continuar?
Mo |

Recomendacion: Antes de efectuar la accion, realice una copia de seguridad.
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Esta opcion realiza un procedimiento de manera automatica, ya que agrupa
como indica la Resoluciéon 000124 (octubre de 2021), las Cuantias Menores en
todos los formatos que se encuentren listados, al seleccionar el icono de
Cuantias Menores, nos aparece tres opciones.

[1s

Agrupar cuantias
menares ¥

Agrupar por va

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

Todos los Conceptos con valor Minimo: Opcion 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.

Agrupa por valor personalizado: Opcion 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 que se desean agrupar dependiendo un valor en especifico,
definido por el usuario en el campo Valor Minimo a Agrupar.

Para Ejecutar la accion 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.
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u Registros a agrupar por cuantias menores...

A S

(NN EEE S NN EEEREEEE

Valor a utilizar para cuantia- |7rimer valor . Valor minimo a agrupar-

Numerar Nits del Exterior

Esta opcion 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 Identificacion Cedula de
Extranjeria o Tarjeta de Extranjeria y que estén marcados mediante la casilla
de seleccion Agrupar Como del Exterior sin ldentificacion Fiscal Tributaria, el
sistema numera con identificacion desde NIT 444444001 y de forma
ascendente, cuando en dicho pais no se utilice Numero, Cédigo o Clave Fiscal
de Identificacion Fiscal Tributaria.

_®

Numerar Nits
gel exterior

Deshacer

Opcién que permite al usuario deshacer cambios efectuados en Cuantias
Menores (Solo del Formato, con Valor Minimo) y de Nits del exterior.
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“

Deshacer
L

| Cuzntias menares » Saola del formatao

= o ot

[

+ 1 )

Actualizar Cartilla de Terceros

Utilidad que solo funciona cuando la informacion residente de registros de
Terceros en Helisa Informacién Exdgena 2022 proviene de un producto Helisa
Norma Internacional o Propiedad Horizontal, y sirve para actualizar la
informacion modificada de registros de Terceros efectuados en la Hoja de
Trabajo en un afo especifico.

> Resmplazar

Uiy Actualizar Cartilla Terceros

B, Actualizar razon socia 4¢ Dividir nombres

{&, Ouitar razon socia $=€ Cambia signo de valores

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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Lista de terceros

0 ARIS
2

ASESORE
BANCO COLPATRIA RED MULTIBA

o
1
8

BA

VERICA INFR

ALIAMSALUD EPS

EMTOS BUEMA MESA SAS

LETRUCTURE PARTNERS 243
ORE GROUP 545
LRSS

GO LOPEZ KAREN

OS CONSULTORES DE GERENCIZ
ADILLO SAS

OLOMBIA SA
ARIAS GUILLERM,

DE COMPENS

10N

MILI&R COMPESAR

LNIA INVERSIONES SA

Y]

ADA DE COMEBOIN NE BOZOTA

E SUBSIDIO FAMILIAR COLS

CR73110
DIG 24 BIS
CR 1004

o e e e

AV Fl DOBARGG ER [ 36

Continuar  Cancelar

A continuacién, seleccione los afos a actualizar y de clic en continuar o

ca

ncelar.

q

Lista de anos

Seleccione los anos en los cuales se realizars |z actuzalizacion de los datos de los werceros y de clic en aceptar para llevar a

cabo el proceso.

Continuar Cancelar Atras

@ Resolucién 001255 (26 octubre 2022)




Proasistemas S.A HELISA

Software para el trabajo

Actualizar Razén Social

Esta opcion tiene por objetivo realizar una actualizacion del campo Razén Social
de cada tercero que se encuentre marcado en la lista de registros de Conceptos
con tipo de identificacion (31), la accién se ejecuta directamente en la Cartilla
de terceros del programa Helisa anfitrion de la informacion Contable (GW2,
Norma Internacional o Propiedad Horizontal).

A - —
\&) Actualizar Cartilla Tercercs > Reemplazar

|@ .&J:tuallz.arrazc':-nsc-::|a|| L Dividir nombres

{&l. Ouitar razon socia $=€ Cambia signo de valores

Quitar Razén Social

Esta opcion 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 confirmacién que debe ser aprobado no por el usuario gestor de la

acclon.
(B Ant S T = 0 —
(4 Actualizar Cartilla Tercercs O Resmplazar
(& Actualizar razon socia 2¢ Dividir nombres
|I@. Qultarrazc':-nso-::|a|| $=¢€ Cambia signo de valores
PR — [ —
Confirmacicn x

Esta opcion quita el campo razdn social de cada registro cuyo tipo de docurnento no sea NIT.
;Desea continuar?

Reemplazar

Utilidad de la Hoja de Trabajo que permite al usuario, realizar un remplazo global
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o particular de la informacion contenida en un campo especifico (Nombre,
Direccion, Primer nombre, Razén Social, etc.), mediante un campo de seleccion,
esta opcion no discriminara la informacion 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.

~ N - -—

(& Actualizar Cartilla Tercero | = Fueemplazarl

(2. Actualizar razon socia B¢ Dividir nombres

{E, Quitar razon socia §=€ Cambia signo de valores

== = — e =
Reemplazar...
Cambiar
Por
Reemplazar en los campos
N = [ Primeraps andants
[ Direccion [ S=gundo Apsllide mandants
[ F o = [T Raz 2| mandanta
[ Segundo no 2 [ Prime 2 terce
|| Primer apellido | | Segundo nombre tercerc
[ Segundo fpe [ Primer aps erce
[ Razonsocia [T Sequndo Apsllido tarce
[ F o o mandanta [T Raz 3| tarca
| | Segundo no = mandants
Aceptar Cancela

Dividir Nombres

Opcién que permite al usuario realizar una organizacion 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.
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e - -
(%) Actualizar Cartilla Terceres % Reemplazar

@ Actualizar razon socia || & Dividir nombres

{E. Quitar razén sccia $=€ Cambia signo de valores

Lista de terceros

CR92449

(SR~ R ST S T
S o

] o e i e

(]
[ail
)
o]
3]
[ai]

Continuar

Al seleccionar esta opcién 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 combinacion 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:
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I Dividir nombres

]
I
1
=]
T
I
T
[Rs]
I
)
i)

T
-
I
[
!
!

I
u]
[

]

[ I I )

Continuar  Cancelar Atfras

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.

Cambiar Signo de Valores

Opcién 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
opcidon Cambiar Signo de Valores, de inmediato el sistema despliega una
ventana sobrepuesta a la interfaz que contiene una persiana de seleccion para
definir el Valor a Cambiar y la persiana de seleccién Convertir en (polaridad:
positivo 0 negativo) a ser seleccionado, para finalizar el proceso el usuario debe
presionar el botdn Aceptar que se encuentra en la parte inferior.

() Actualizar Cartilla Terceros £ Resmplazar

(& Actualizar razén sccia 8¢ Dividir nombres

{&, Ouitar razon secia 5= Cambia 5igno e valores
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HCambiar signo de valores... H

O Formato

Concepto: 3016

Valor a cambiar Primer valor -

Convertir en Positi

L

J"‘-..-
0
3]
[
=
o
'S
W]
—
0
3]
A1)

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.

Verificar Terceros

Accion que al ser seleccionada despliega una pequefia ventana donde se puede
visualizar la informacion 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 Direccion de estos, esta opcidn es
una ayuda rapida cuando la estructura de los nombres y direcciones es igual
para todos los terceros.

i@ | ©

Werificar | Cambiar
Tercercs cludad
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(&) Informacion Exogena 2023 Ayuda general @ @
Verificar Informacién de Terceros

S sse | Condicien Z

Solo  Todos || Reemplazar Deshacer

Uno
Separar Nombres Reemplazar en la columna direccion Acciones

Arrastre una el tiulo de la columna pars agrupar por esta columna. I
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Cambiar Ciudad

Opcidén que permite al usuario realizar cambios de manera particular o global de
ciudades aun tercero.

Esta opciéon 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.
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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 botén Aceptar, que se encuentra en la parte inferior.

Recuerde: Los cambios o actualizaciones realizados en esta interfaz se
almacenaran tanto en Informacion Exdégena como en el programa Helisa
anfitrion de la contabilidad.

Informes

Opcién 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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Consultas

Opcién 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.

Exportar

Opcién encargada de exportar la informacion en un directorio del sistema
determinado, con una serie de formatos disponibles (.XLS, .TXT, .HTML, .XML),
seleccionables por el usuario. Para correr la accidon presione el boton Aceptar.
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Accion encargada de importar o traer la informacién de un directorio en
especifico que se ha exportado mediante el procedimiento anterior. Para correr

la accidn presione el boton Importar y complete los pasos requeridos por el
sistema.

< A

Exportar |Slmpartar

Traer responsables

Esta opcion esta disefada para las empresas que manejan facturacion en

bloque, y quieran realizar procesos de traer los responsables como dato
informativo.
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