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GUIA DE INFORMACION EXOGENA 2020

Informacion
EXOGENA
2020

El de Software Informacién Exdgena, en su versién redisefiada con una gran estructura, interfaz y
capacidad para realizar una serie de acciones y funciones para la ejecuciéon de la RESOLUCION
NUMERO 000070 (28 Octubre de 2019,) que brinda al usuario la satisfaccion de manejar de manera
confiable, precisa y concisa la informacidon que sera presentada ante la entidad correspondiente
(Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN), un informe comprensible y de alta calidad
que permita reflejar el manejo transparente de su aspecto operacional y contable.
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El disefio y estructura de la interfaz brinda al usuario la posibilidad de gestionar la informacion
generada ofreciendo confiabilidad y seguridad, también permite interactuar de forma correcta con
a la Informacioén en el software Helisa.

El software de Informacién Exdégena interactia con varios productos Helisa, para facilitar la
generacion de informes de la manera adecuada y especifica, segln la orientacion deseada, a
continuacién se relacionan los productos:

Helisa GW.

Helisa Norma Internacional.

Helisa Propiedad Horizontal.

Helisa Propiedad Horizontal Norma Internacional.

Software disefiado y desarrollado para realizar la presentacion de la Informacidon Exdgena
correspondiente a la informacion tributaria establecida en los articulos 623, 623-2 (SIC), 623-3, 624,
625, 627, 628, 629, 629-1, 631-1, 631-2, 631-3, 633 segun el Estatuto Tributario y el Decreto 1738
de 1998.

La versidon que encuentra actualmente en el mercado, cuenta con una excelente interfaz, version,
acciones a ejecutar, procesos y procedimientos, cumple con su funcién de orientacion del software
predecesor Medios Magnéticos 2019.

Con la version actual de Informacidn Exdgena usted podra utilizar las diferentes opciones y pasos
especificos, de forma ordenada para gestionar la informacion tributaria.

Las caracteristicas principales del software son:

e Software soportado Unicamente por el Sistema Operativo Windows 8.0, 8.1y 10.
e Presentado totalmente en espafiiol.
e Interfaz de facil manejo, con opciones intuitivas y funcionales para el usuario.

e Actualizacién de caracteristicas propias del software, basada exclusivamente en la
Resolucién 000070 (Octubre de 2019) y la Resolucién 0011004 de Octubre de 2018.
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INSTALACION INFORMACION EXOGENA

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

e Descargue el archivo de instalacion contenido en la pagina oficial de PROAsistemas S.A.
www.helisa.com

e Seleccione la opcion de Actualizaciones

e Seleccione el producto Informacion Exégena 2020

e Ubique el archivo de instalacién en el Disco Duro o en algiin medio de almacenamiento que
lo contenga (USB, CD, DVD, Disco Duro portable, entre otros).

e En versiones superiores del Sistema Operativo Windows (8.0, 8.1 y 10), el usuario gestor
debe Ejecutar la Aplicacion como Administrador.

e Pararealizar la accidn anterior el usuario debe tener privilegios de Administrador Windows,
presionar clic derecho sobre el instalador y pulse la opcién Ejecutar como Administrador,
en caso de desplegarse ventana de permisos, aceptarla y continuar el procedimiento.
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http://www.helisa.com/

InToTracio Abrir

(EXCT]
Wkt | ®  Ejecutar como administrador

Solucionar problemas de compatibilidad

Anclar a Inicio

F. Buscarvirus

Fu  Comprobar reputacidn en KSN

Cormpartir con ]
Anadir al archive...

Afiadir a “Instalador Informacion Exdgena FB30 1.0.0.14.rar"
Afadir y enviar per email..,

Afadir a "Instalador Informacion Exdgena FB30 1.0.0.14.rar" y enviar por email

El sistema despliega la ventana de Bienvenida del Asistente de Instalacion de Helisa
Informacion Exégena 2020. Para continuar con la instalacién el usuario debe presionar el
botdn Siguiente que se encuentra en la parte inferior, o por el contrario presione el botén
Cancelar o también tecla ESC para abortar el proceso (Recuerde: Confirmar el mensaje).

Bienvenido al asistente de
instalacion de Helisa Informadcion
Exogena GW 2020

Este programa instalara Helisa Informacion Exdgena Fb 3.0
2020 0.0.0.4 en su sistema.

Se recomienda cerrar todas las demas aplicadones antes de
continuar,

Haga dic en Siguiente para continuar o en Cancelar para salir
de la instaladidn.

Cancelar
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e Elsistemainiciara el proceso de instalacién y descompresién de las aplicaciones requeridas
para la utilizacién del programa. El sistema realiza una verificacidon de la existencia de
Firebird (2.5 y 3.0 segun el producto Helisa contable), en caso de existir, se continta el
procedimiento, en caso opuesto se instalard la aplicacion automdticamente. El producto
Informacién Exdgena se instala en el directorio C:\PROAsistemas\Medios Gw\2020.

.

Instalando

Por favor, espere mientras se instala Helisa Informacidn Exdgena GW 2020 en su
sistema.

Extrayendo archivos...
C:\PROAsistemasMedios Gw 2020\ Insmm2020.exe

Cancelar

e Al finalizar el procedimiento, se despliega la ventana de seleccién, para identificar el
producto Helisa a relacionar mediante la opcidon de marcado, segun la licencia adquirida, se
despliegan las siguientes opciones:

e Helisa Norma Internacional
e Helisa GW.

e Helisa Propiedad Horizontal.

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

Helisa Informacion Exégena 2020
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Proasistemas 5.A. - Informacion Exdgena 2020
M
Informacion
Exégena
Seleccione el Aplicativo Contable
& HELISA Norma Internacional o HELISA G
' Propiedad Horizontal/Colegios
Licencia de Informacion Exdgena
Continuar

Al continuar el proceso, con los datos de la licencia debidamente autenticados, el sistema despliega

una ventana que confirma la instalacién exitosa del producto.

producto, el usuario debe dirigirse al acceso directo
como Administrador.

Helisa Informacion Exdgena 2020 ya se encuentra instalado en el sistema, para activar el

creado en la instalacién y Ejecutarlo

Helisa Informacién Exdgena 2020
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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, Digite el usuario Administrador sin clave

de ingreso y presione el boton Aceptar.

HELISA

Software para el trabajo

Condiciones de uso

Para usar el software Informacion Excgena 2019, se debe teneren cuenta |as siguientes
condiciones, por parte de |3s persenas que lovan a manipular.

ndido de manera adecuada la Res

n 000070 del 30 de
claramente determina quien debe presentar informacion exogena y qué
ben aplicar.

conaiciones se gel

2- Debe tener conocimients

ciente de la informacion contable de la empresa para poder definir,
trabajary aportar contenido a los formatos solicitados en la presentacion de |a informacion

3-Es

s una herramienta de apoyo para generar la informacion e
informa
no de PROAsistemas S.A.

ena. La inclusion de datos,

enerada es responsabilidad unica y exclusiva del usuario

4- PROAsistemas S.A. brindara el servicio de soporte exclusivamente sobre la operacion y correcta
manipulacion del software. No aporta asesoria contable o normativa

5. Al dar clic sobre el bo

C?F'.ﬁf‘ usted entience y acepta |as condiciones expuestas.

ogena.

I Om—
Informacion
EXOGENA

2020

Ingreso Informacion Exégena

Nombre Usuario

lAdministrader

Contrasena

Aceptar Cancelar

Al confirmar las Condiciones de Uso el sistema despliega la interfaz de Activacidn. El usuario
debe digitar o pegar la Clave de Activacién obtenida en la adquisicidn del producto.
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e Para confirmar la clave presione el botdn Activar, este procedimiento puede presentar dos
estados: Registro Exitoso o Clave de Instalacidn no Valida.

HELISA

Software para el trabajo

El producte de Informacion Exogena no se encuentra registrado.
Siya poseé |a clave de activacion digitela ahora, de lo contrario no podra acceder

Parz obtener la AQui

Activar

Informacion
Exégena

Al continuar el proceso exitosamente, el sistema consultara y listara todas las empresas que
presenten movimiento en el afio 2020, en la interfaz principal del producto Helisa Norma
Internacional, GW o Propiedad Horizontal

Helisa Informacién Exdgena 2020
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MANEJO DE HELISA INFORMACION EXOGENA 2020
Al iniciar el programa se puede visualizar la interfaz con la serie de procedimientos mediante

baldosas de seleccidon, acompafiados de una Ayuda General y el listado correspondiente de las
empresas que presentan movimiento en el afio 2020.

*) PROASISTEMAS S A @f\yuda general [— <]

Men Informacion de la empresa Copias Parametros

PESTANA “MENU”

En esta pestafia el usuario podrd efectuar y llevar a cabo toda la configuracidn correspondiente con
la gestion de la informacidn 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 obtencidon de informacidon, y asi generar el documento XML que serd
presentado ante la DIAN.

Helisa Informacién Exdgena 2020



1. Encabezado de
formatos

Recuerde: Los formatos que se listan inicialmente, estdn definidos segun lo establecido por la
Resolucién 000070 de octubre de 2019, por tal motivo no se recomienda ejecutar modificaciones
en tanto la Resolucién no cambie.

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

: Resolucion 000070 (28 Octubre 2019)

1. ENCABEZADO DE FORMATOS

el menu de opciones con las siguientes funciones:

e Modificar: Funcién que permite realizar cambios en la informacién denominada “Detalle de
Encabezado de Formatos”, de manera bdsica segln la pestaia seleccionada en la parte superior

de la interfaz:

1. Informacion Basica: Pestafia que permite efectuar cambios basicos, pero de gran importancia,
en los atributos que se manejaran en el formato, como son Formato, cédigo de envio, Version,

numero de envio y fechas requeridas para la ejecucion.

Recuerde: Cualquier modificacidon realizada por el usuario puede afectar la validacion de la

informacién en la pagina de la DIAN.

Detalle de Encabezado de Formatos

| Informacion Basica | Nombre de los campos del detalle

Formato:
Codigo de envio:

Version:

Fecha de envio:
Fecha inicial:
Fecha final:

Activo

Namero de envio:

1001

I

10

1

01/01/2021 A
01/01/2020 -
31/12/2020 -

Aceptar

Esta opcidn que se encarga de listar todos los formatos que se pueden
efectuar en Helisa Informacién Exdgena 2020. Este procedimiento
permite al usuario realizar una actualizacién o modificacién de los
formatos que se van a utilizar en una empresa en especifico.

Cancelar

Helisa Informacion Exégena 2020
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2. Nombre de los Campos del Detalle: Esta pestafia contiene una serie de atributos y campos que
tienen por objeto definir la informacién del formato, de acuerdo a la Resolucién para la
generacion del archivo XML.

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

Detalle de Encabezado de Formatos

Nombre elemento M
Concepto: cpt
Tipo documento: tdoc
Nit: nid
Digito: dv
Primer apellide: apll
Segundo apellide: 2p/2
Primer nombre: nom1
Segundo nombre: nom2
Razén social: raz
Direccion: dir
Departamente: dpto
Municipie: mun
Pals pais
Primervalor: pago
Segundo valor: pnded

valor, ided

alor: inded

Informacion Basica | Nombre de los campos del detalle |

Quinto valor: "#tP
Sexto valor: reta
Séptimo valor: comun
Octavo valer: ndam

Noveno valor

wvalor.

valor
% de participacion

No. fi
Tipo. fi

SubTipo. fideicomiso:

comiso:

cOmiso:

Tipo doc. mandanie
Nit mandante:

Digitc mandante
Primer apellido mnd.
Segundo apellido mnd
Primer nombre mnd.

Segundo nombre mnd

Razén social mnd
Tipo doc. consorciade
Nit consorciade:

Tipe doc. asociado:

Nit asociado:

Nit tercero:

Primer apellido ter.
Segundo apellido ter.
Primer nombre ter
Segundo nombre ter.

Razdn social terce

Direccién terce

Departamen
Municipio tercero:

Pais terce

Correo Electrénico:

Clase bonos:

Fec. ini. periodo de
Fec. fin. pariods

Fecha d 4n Certi

Departamento pract
Municipio praci

Num. entidades consol,

Tipo Contrato Consorcio:

Aceptar

Cancelar

Los cambios efectuados en cualquiera de las dos pestafias, se almacenan al presionar el botdn
Aceptar o, en el botdn Cancelar para descartar los cambios.

3. Detalle: Esta funcidon se activa con clic derecho pulsando la combinacién de teclas CTRL + D,
permite visualizar todos los atributos y campos configurados en la funcién anterior.

Maodificar

Detalle Ctrl+D

Helisa Informacion Exégena 2020
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2. DEFINICION DE CONCEPTOS

Baldosa encargada de la gestion y definicién de los
conceptos que seran aplicados y utilizados en cada uno
de los formatos requeridos por la DIAN y necesarias
para la empresa.

2. Definicion de
conceptos

Al iniciar la interfaz, se despliegan todos los conceptos
gue se encuentran por defecto creados en el sistema,
proveniente de los afios anteriores (ya estipulados) y
los nuevos conceptos establecidos para el afo 2020.

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

\:C: Ayuda general @ Q@

Definicion de Conceptos

S S o ceee |

W 0000 1005 Informacion dl impuesto sobre las Informacion Fiscal
o000 1008 Informacion del impussta sobre las ventas ganerade Seleccion=7ipo Contabilidad
Informacion Fiscal
Inf Contable
0000 2276 Informacién el certificado de ingresos y retenciones para personas naturales empleados Tnfor iscel

0000 1010 Informacién e socies, aceionistas, comuneras /o ceoperados

Pages o abones en cusnta y retenciones practicadas en cantratos de colaboracion smpresarial Informacién Fiscal
o000 5248 Ingreses recibidos #n contrates de colaboracién empresarial Informacién Fiscal
o000 5243 va & Bl de colaboracé | Informacién Fiscal

o000 5250 Iva generado & Impuesto al consumo en contratos de colaboracién empresarial Informacién Fiscal

[SHSESHSHSNCHSHS
B

Al desplegar esta pestafia encontrara la siguiente informacidn:

Seleccione 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:

ormacion Fiscal i

Informacion Fiscal
Informacion Contable

Helisa Informacién Exdgena 2020
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Ligar cuentas Fiscales
Mostrar 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 como Fiscales

Establecer todos los Conceptos como Contables

Imprimir (Concepto/Cuentas Fiscales)

Imprimir (Concepto/Cuentas Contables)

Ajustar Celumnas

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

Informacion ot

@ ;Esta sequro de cambiar el tipe de contabilidad para tedos los Conceptos?

De forma automatica todos los Formatos—Conceptos se cambiardn al tipo de contabilidad
seleccionada.

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.

Helisa Informacion Exégena 2020
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Cuando se selecciona un registro el sistema entenderd 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 informacion
contable a generar en el informe. El sistema despliega las siguientes persianas y atributos de
seleccidn para cada concepto en especifico:

| Ligar cuentas Fiscales |

Muostrar todos los conceptos

Traer parametros Fiscales del afio Anterior
Traer pararmetros Contables del afio 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)

| Ligar cuentas Contables |

Mostrar tedos los conceptos

Traer parametros Fiscales del afic 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)

Impnmir (Concepto/Cuentas Contables)

Configuracion de Conceptos

0000 Saldo de cuentas por pagar a 31 de diciembre en contratos de colaboracidn empresarial
Tipo de acumulado: Valor a definir:
Neto del tercero (Libro mayar) v Primer valor (Saldos) v

Lista de Cuentas Contables

e

10 Efectivo Y Equivalentes Al Efectivo

1005 Efectivo Y Equivalentes Al Efectivo (Corrients)
1005058 Caja

100510 Cuentas De Ahorro

100515 Cuentas Corriente

100520 Femesas En Transito

100525 Fondos

Otros Activos No Financieros
1108 Otros Activos Mo Financigros (Corriente)

1108086 Actives porimpuestos y contribuciones o saldos a favor

OODODOoODOO0DOE00OOE O

11050501 /08 por impuestos de industria y comercio
11080502 Activos por Retencion en la Fuente
11080503 Actives porimpusstioa las Ventas

Guardar Cancelar
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Tipo de Acumulado

Persiana de seleccién uUnica que permite al usuario elegir el acumulado que se encargara de
traer la informacion contable del programa relacionado Helisa (GW, Norma Internacional,
Propiedad Horizontal) a Helisa Informacion Exdgena 2020.

El sistema trae por defecto la configuracion de cada concepto, Recomendacion: Dejar el
acumulado de este objeto por defecto.

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

Configuracion de Conceptos
0000 Informacion del impuesto sobre las ventas descontable

Tipo de acumulado: Valor a definir:

o por valores multiplicade por -1 ™ Primer valor (vimp) e

Lista de Cuentas Contables
2l szqundo velor [ wombe | coweo | Vao | T |

s al sequnda vala

o (Comiente)

Guardar Cancelar

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 mddulo 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 mdédulo de terceros.

Créditos del tercero: El valor acumulado se determina tomando los créditos de cada tercero
que se encuentran en el libro mayor. Para este tipo de acumulado se requiere que las cuentas
asociadas estén ligadas al mdédulo 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 mdédulo 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 retencién en la fuente y la base es calculada tomando el porcentaje y la cuenta
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de retencién definidos en la tabla de impuestos respetando el redondeo definido en la misma.
La base se reporta en el primer valor y la retencién 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 médulo de facturacion esta instalado,
para las identidades menores o iguales a 9 (clientes varios) se toma la identidad del médulo de
facturacién. Para este tipo de acumulado se requiere que las cuentas asociadas estén ligadas al
maddulo 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
moddulo de terceros.

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 tomando
la 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 retencidn en la fuente y la base es calculada tomando el porcentaje y la cuenta
de retencidn definidos en la tabla de impuestos, respetando el redondeo definido en la misma.
La base se reporta en el primer valor y la retencidon 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 I.V.A.: Los valores acumulados de cada tercero se toman del libro de Movimiento
de las cuentas de naturaleza crédito asociadas al concepto. El valor resultante es el valor de la
base y el acumulado del IVA toma de acuerdo a la cuenta de IVA definida en los pardmetros de
HELISA. La base se reporta en el primer valor y el IVA en el segundo valor.
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e 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.

e 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.

e 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
madulo de terceros.

e 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 facturacién estd 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.

e Acumulado para el médulo de Activos Fijos: Si el mddulo de Activos Fijos estd 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 seleccidn, que se encarga de listar todos los valores pertenecientes a un formato en
especifico, se utilizara en la definicidn 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 Resolucion y el tipo de Acumulado.

Configuracion de Conceptos
5002 Informacién de pagos o abonos en cuenta y retefte practicadas - Honorarios
Tipo de acumulado:
Neto del tercero por valores (Libro mayar) v Frimer valor (pago) ™
Lista de Cuentas ContdSiu=akl et R
P =] |
10 A
10085 ]
100505 =}
100810 =}
100515 =]
100520 =]
100825 =}
1 Otr os No Financieros =}
1105 Ot Mo Financieros (Corriente) =]
s y contribuciones o saldos a favor =]
=}
=]
=]
Guardar  Cancelar

Helisa Informacion Exégena 2020
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Acumular por Negocio

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

Configuracion de Conceptos
0000 Iva generado € impuesto al consuma en contratos de colaboracién empresarial
Tipo de acumulado: Valor a definir:
Acumulado e LV.A. v Y Frimer v: v
Lista de Cuentas Fiscales
I S N N N
1 ACTIVO B
DISPONIBLE =]
A =]
=]
ORES =]
MONEDA EXTRANJERA a
BANCOS ]
111005 MONEDA NACIONAL =]
111010 MONEDA EXTRANJERA @]
1116 REMESAS EN TRANSITO =]
MON ACIONAL =]
MONEDA AMJERA =]
1120 CUENTAS DE AHORROD =]
112005 BANCOS =]
Guardar Cancelar

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

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

Ligar concepto Ins
Desligar concepto Del
Resurnir Ctrl+R
Regresar

Helisa Informacion Exégena 2020
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Para almacenar los cambios efectuados a un Concepto de un Formato en especifico, presione la
opcion Guardar o por el contrario seleccione Cancelar también puede dar clic derecho Regresar. El
sistema automaticamente almacenara los cambios.

Configuracién de Conceptos
5002 Infarmacidn de pagos o abonos en cuenta y retefte practicadas - Honorarios

Tipo de acumulado: Valor a definir:

Primer valor (paga) v

Lista de Cuentas Fiscales

510684 GASTOS MEDICOS Y DROGAS
510895 OTROS
510899 AJUSTES POR INFLACIOMN

B e B = I
S WY
s .
e —
e —
ASESORIA FINANCIERA EEE R
e —
JUSTES POR INFLACION | woo1.sooz 1]

5115 IMPUESTOS

Guardar  Cancelar

Ejemplo:

En laimagen 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-concepto y 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 asignacidn y configuracidn de los parametros por concepto
con sus respectivas cuentas, permite que en la Hoja de Trabajo nos muestren la misma informacién
gue se encuentran en el programa contable Helisa.

Mostrar Todos los Conceptos

Opcidn 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
seleccidon de la opcién Activo o pulsando la tecla Barra Espaciadora. Recuerde: No se puede
Desactivar un Concepto que tiene informacion en la Hoja de Trabajo.

Helisa Informacién Exdgena 2020
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Ligar cuentas Fiscales

| Mostrar todos los conceptos |

Configurar ... >

Traer pardmetros Fiscales del afic Anterior
Traer pardmetros Contables del afio Anterior
Actualizar Cuentas Fiscales

Actualizar Cuentas Contables

Establecer tedes los Conceptes come Fiscales

Establecer todos los Conceptos como Contables

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

Ajustar Columnas

Configurar

En la opcién de configurar puede encontrar de manera facil y agil las siguientes opciones:

Ligar cuentas Fiscales

Muostrar todos los conceptos

Configurar ... > Cuantias Menores
Aplica Concepto Exterior

Traer parametros Fiscales del afio Anterior

Traer parametros Contables del afio Anterior Sl LD

Actualizar Cuentas Fiscales Tipo y subtipo de Fideicomiso

Actualizar Cuentas Contables
Establecer todos los Conceptos como Fiscales

Establecer todos los Conceptos como Contables

Imprimir (Concepto/Cuentas Fiscales)

Imprimir (Concepto/Cuentas Contables)

Ajustar Celumnas

Cuantias Menores:

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

Helisa Informacion Exogena 2020
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(@) @Ayuda general @ @

Definicién de Conceptos

£ 0000 1008 Infermacion del impueste sobre o5 ventes descentable Infermseién Fiscal oo
Wl 0000 1008 Informacion del impuesto sobre |as ventas generado Informacién Fiscal 500.000.00
@ 0000 1010 000
] 0000 276 000
] 0000 247 10000000
c] 000 2 Informacion Fiacal 50000000
[ ] 6660 5348 5 informacion Fiscal 6,60
[ 0000 5250 va generado s i ety ] Informacién Fiscal 50000000
@ 0000 5251 Saldo ce cuentas por cobrar a 31 de diciembre en coniratos de colsboracién empresarial Informasién Fiacal 50000000

@ 0000 5282 Saldo e cuentas por pagar a 31 de diciembre en contratos de colaboracién empresarial Informacién Fiscal 50000000

Concepto exterior

Si usted requiere numerar Nits del exterior de un formato-Concepto en especifico con clic derecho
Configurar, y seleccionar la opcién 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 identificacidn fiscal
tributaria” cuando active la opcién de numerar Nits del exterior estos quedaran con tipo de
documento 43 y numerados con 444444441 en adelante.

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

—~
® @Aavudageneral @ @)

Definicién de Conceptos

e B = e === W= |

o000 1005 Informazion dl impussto sobre as ventas descontable Informacién Fiseal

000 1006 Informacion del impussto sobre [as ventas oeneraco Informacién Fiseal

000 1010 Informacién dz seeios, accionistas, comuneros /o cooperados Informacién Fiscal ™
000 276 Informazién del cartificads e ingreses y retenciones para personas naturales empleades Informacién Fiscal
000 247 Pagos o abonos en cusnta y retenciones practicadas en contratas de colaboraeién smpresarial Informacién Fiscal
o000 5218 Ingrescs recibidos en contratas d calaboracién emprasarial Informacién Fiscal
0000 5249 Iva gescontable en contratos de colabx | Informacion Fiscal
o000 5250 2 cenerace | g colabs | Informacién Fiscal
000 251 Saldo e cusntas por cobrar 2 31 de diciembr g colab | Informacién Fiscal
000 w252 Saldo ce cuentas por pagar a 31 Ge diciembre e contratas d colaboracién emprasarial Informacién Fiscal
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Entidad Informante

Para el formato 2276 se cred la opcién de asignar la Entidad Informante, de acuerdo a la Resolucidn
000070 de 2019 en el Articulo 35, puede seleccionar la entidad teniendo en cuenta la siguiente
tabla:

Concepto | Descripcién

1 Informante general

2 Fiduciarias

3 Mandatario y/o Administrador delegado

4 Consorcio y/o Unién Temporal

5 Exploracién y Explotacion de hidrocarburos, gases y

minerales

Joint Venture

Gestor en Cuentas en Participacién

Convenios de cooperacion con entidades publicas

(]

@ryudageneral © ©

Definicion de Conceptos

oo
coo o0

o0 I o0 r 1
0000 | 76

w0 [
o0
oo

T on i o e e |

012 ores

SICHCHCICIENEUCHC - EIETE

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 y subtipo de Fideicomiso

Para el formato 1014, se creo la opcidn de seleccionar el Tipo y Subtipo de Fideicomiso de acuerdo
a la Resolucién 011004 de 2018, Articulo 14.1, Anexo 24, donde puede seleccionar la informacion
de acuerdo a la siguiente tabla:

Helisa Informacion Exégena 2020
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Valores para el campe Tipo de Fideicomiso (ifide) Valores para el campo subtipo de Fideicomise (sfide)
Codigo Clasificacién Codigo Cladificacion
1 Fideicomiso de Inversion 101 5 de con - .
0102 Adminitracion de Inversiones de Fondos Mutuos de Inversion
0201 inistracion y Pagos
Fideicomiso Inmobiliaric 0202 |Tesoreria
2 0203 Preventas
0301 |Administracion y Pagos

Fiducia de Administracién . de Procesos de T

0303 ini: i6n de Cartera

3 0304 ini: i6n de Procesos Ce
0401 Fiduci Gi it

Fiducia de Garantia 1cutla en Garen ‘,a

4 0402 |Fiducia en Garantia y Fuente de Pagos

5 Cesantias 0501 Cesantias
0601 Obli,
0602 |Fondos de i de Jubilacion e Invalidéz

Recursos del Sistema General de Seguridad Social y Otros Relaci — ~
0603 Pasivos Pensionales

Recursos de la Seguridad Social

@ryudageneral @ @

Definicién de Conceptos

Dencripedn del Coneepia
O e o

Tipa Fideicom. | Subtipa Fideic

Traer parametros Fiscales / Contables del Aiio Anterior

Procedimiento que permite importar la configuracidon realizada en el programa Helisa Medios
Magnéticos 2020 almacenada en la tabla correspondiente, de la base de datos del programa Helisa
anfitrion de la Contabilidad.

Verificar Cuentas Asociadas

Opcidn que permite al usuario validar las cuentas que se encuentran asociadas a un Concepto en
especifico.

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

Opcidn que permite al usuario realizar la impresidn de todos los conceptos que contienen cuentas
asociadas a un concepto en especifico perteneciente de un formato.

Helisa Informacion Exogena 2020
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3. Toma de
informacion

Ligar cuentas Contables

Muostrar todos los conceptos

Traer pardmetros Fiscales del afic Anterior
Traer pardmetros Contables del afio 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)

3. TOMA DE LA INFORMACION

Al ingresar a este campo, el sistema toma toda la informacién contable
del programa Helisa al programa de Informaciéon Exdgena segin las
cuentas ligadas a los conceptos en el procedimiento anterior.

Es muy importante que lea la informacién que se despliega en la ventana

: I de Toma de Informacién y verificar que sea la correcta antes de pulsar

el botén Continuar. En caso de requerir efectuar modificaciones, el
usuario debe presionar el botén Cancelar para abortar el proceso.

PROASISTEMAS S.A @~yudageneral © ©

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

se8 & caso, regatracias en e contabiidad de esta emoress Como este
hechas sobre la hoja de trabajo se perderan gz na hs
aros de contabilidad o cusndo & proceso fue tsTumpdo

proceso ya ha sido ejecutado, las

Continuar Cancelar

Helisa Informacién Exdgena 2020
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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 ningin 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 botéon Acumular para completar el
proceso. Al finalizar la accién, el sistema saldra a la interfaz principal de Informacién Exégena, o por

PROASISTEMAS S.A @A‘_«Uda general @ @

Toma de Informacién
Gadigo Formato Concepto
0000 1008 "
o000 1006
0000 100
0000 2218
0000 ST
o000 s
0000 52
0000 s [’
fos Saltic de cusntas por cobrar 231
0000 526 ol ce commres per pogars 31 e -
110 1012 #oas
ms
1200 102 I
1201 1012 In
1202 w012
1208 or2
1204 102

1205 w1z I

tributarias - Velor

la3 declaracicnes vibuiarias - Vaior patsimona! de derechos fiduciaras
trbutarias -Valor

Eiones 0 800148 D0BEI00 8 BOCIACESED

1206 02
1301 1008
1302 1008
1203 1008
1304 1002
1205 1008
206 1008
1307 100
1308 1003
1308 1008
e 100
1m 1008
112 1008
1 100
114 1002

Acumular Cancelar
o

el contrario presione el botén Cancelar para abortar el proceso.

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.

Existen registros ya definidos en la hoja de trabajo.
5i continua, este procese eliminard todos los registros existentes,

;Desea continuar con el proceso?
MNo |

Helisa Informacién Exdgena 2020
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4. MANTENIMIENTO DE LA HOJA DE TRABAJO

4. Mantenimiento de
la hoja de trabajo

Al ingresar a este paso el sistema desplegara todos los registros acumulados
mediante el procedimiento anterior (paso 3), en el formato-concepto
parametrizado en el paso 2.

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

56

En la parte superior de la interfaz el usuario podra visualizar la barra de
herramientas para realizar la edicidn de la informacidn en la Hoja de Trabajo.

()

—|— x i Detalle

Insertar  Eliminar

Mantenimiente de la hoja de trabajo

B 3] @

Unificar || Agruparcuantias MNumerar Nits  Deshacer

oo

m

(i Actualizar Cartilla Terceros
€ A

Vg, Quitar razén social

< Reemplazar
-

$ @ -~ B

car Cambiar | Informes Exportar Importar

alizarazénsocial 2 Dividir nombres

# wodificar B
menores ¥ del exterior @ §=€ Cambia signo de valores arceros  ciudad

El sistema despliega una tabla compuesta por columnas, que contiene la informacién 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, acompafnados de un cuadro de seleccidon

para su respectiva incorporacién en la hoja de trabajo.

MARCA | CONC. » FMTO

TD | NOMBRE

VALOR 1 VALOR 2|PRIMER APELLIDO | SEGUNDO APELLIDO | PRIMER NOMBRE

7| MARCA || SEGLUNDO APELLIDO MANDANTE

V] CONC. =] PRIMER NOMBRE MANDANTE

| FMTO 7] SEGUNDO NOMERE MANDANTE es) 10100000 0.00

S MIT [] RAZON SOCIAL MANDANTE . o

7 TD. [] T.0. CONSORCIADO ) 01190.00) 0.00

/| NOMBRE [/ MIT CONSORCIADD ) 10119000 000

Y| VALOR 1 [7] T.0. ASOCIADD —

7| WALOR 2 [ NIT 5001400 nteres) 100,000.00 0.00

| VALOR3 [] T.0. TERCERD PR

I veLOR4 [ NIT TERCERD neres) 10000000 0.00

| VALOR S -] PRIMER APELLIDD TERCERD eres) 10000000 0.00

| VALORE [] SEGUNDO APELLIDO TERCERD . B

I WALORT [*] FRIMER NOMERE TERCERD ares) 00,000.00 0.00

S| VALORS || SEGLNDO NOMBRE TERCERO +lva) 10112000  0.00

S VALORS ] RAZON SOCIAL TERCERD e =

S| VALOR 10 [] DIRECCION TERCERD +lva) 10119000  0.00

S| VALOR 11 [] DPTO TERCERD .

10w [ MUNICIFIO TERCERD oS 00,00000 0.00

| PRIMER APELLIDO 7] PAIS TERCERD - 1

| SEGUNDO APELLIDD [ EXTERIOR o 00000.00] 0.00

7| PRIMER NOMBRE [] COD. CILDAD 100,00000  0.00

/| SEGUNDO NOMERE ] T. FIDEICOMISD .

| RAZON SOCIAL (7] 5.T. FIDEICOMISD 0000000 000

| DIRECCICN CORREC ELECTRSNICO 25281200 0.00

| DPTO [T] FEC. INICIAL PER. CERTIFICACICN

7| MUNICIPIO | FECFINFPER. EEF\TIFIEACIDN 0.00

v PAIS 7| FEC. EXPEDICION CERTIFICADD) .

| % PART. [ DEPTO RETENCICIN 0000000 000

1 NRO. FIDEIC. [T] MUNICIPIO RE TENCICN 10000000 0.00

| T.D. MANDANTE 2] MU, ENT. CONSOLIDAN RETENCION

| MIT M&NDANTE 7] CLASE BONOS 100,000.00  0.00

| D.V. MANDANTE Tipo de Contabilidad .

| PRIMER APELLIDO MANDANTE [ Tipo Cantrat Cansarcie 0000000 0.00
[T 0000 5247 79000411 13 Residente 411 (Anticipo Puntual - Dio PP.) 20014000 000
O P U P P PO SO PN canasnnnl _non

77,014,124.00  0.00
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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:

Insertar

Insertar
Modificar

Eliminar
Detalle

Unificar

Agrupar cuantiss menores
Numerar nits del exterior
Dechacer

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

Exportar..

Importar...

Ctrl+D

Funcidn que permite al usuario realizar la insercién de un concepto en especifico en la Hoja de
Trabajo, mediante la seleccidén de la persiana de seleccién y dependiendo el concepto marcado el
sistema mostrara un formulario diferente que debe ser completado en la totalidad de los atributos.
Recuerde: Los campos de tipo Valor, si no contiene ninguna cifra, tienen que ir con un valor cero
(0), para que no genere problemas al validar el formato ante la DIAN.
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Administracion de Conceptos

~" Datos Generales | Valores

No. fideicomiso [E Aplicar a registros igual nit del mismo concepto (No.Fideicomiso)

Aceptar Cancelar

Eliminar
Accién que nos sirve para depurar de la Hoja de Trabajo la informacién innecesaria o mal

configurada en la Definicién de Conceptos. El sistema dispone dos opciones una en la barra superior
y otra al dar clic derecho en el menu que se despliega estas estdn compuestas de varias opciones:

x 1 Detalle EE

Eliminar & Wodificar Unif
¥ Registro actual
Registro actual | Registros del Mit 79000403
Tercera Registros del concepto 0000
| Concepto .
; Suprimir Menores a...
[

Suprimir manares a... |

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

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

= Registros del Concepto: Opcién que permite eliminar todos los conceptos que se encuentren
asociados a una numeracién en especifico.
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= 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:

= Registros pertenecientes a un NIT/Concepto en especifico, o simplemente todos.
= Elvalor 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

Opcidn que brinda al usuario la posibilidad de visualizar la informacién de cada uno de los registros
en modo visualizacidn, que se encuentren desplegados en la Hoja de Trabajo, desplazandose con
las flechas del teclado hacia arriba o hacia abajo.

Insertar Ins
= Modificar Enter
1- D'EtE”E Eliminar 3

Detalle Ctrl+D

Unificar

Agrupar cuantias menores 3

Modificar

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

Administracion de Conceptos

[SLLEEIGHE 5061 1014 Informacion adicional de las sociedades fiduciarias - util pag o abonadas en cta, beneficiario dif a fideicomitene v
" Datos Generales [ valares
lit: 1070972608 Cédula de ciudadaniz ~ [E Aplicar a registros igual nit (Nit, Digito, Tipo Doc

ACOSTA CASTILLC MICHAEL YEFERSCON

do: CASTILLC

MICHAL es: YEFERSON B Ap!
Direccion: El4p
Pais: COLOMEBIA v Departamento: 25
Municipio: 269 FACATATIVA v [E] Aplicar ais, Dpto, dad

% participacion

No. fideicomiso: [ Aplicarar

Aceptar  Cancelar
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Unificar

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

Si desea unificar toda la informacion de estos terceros, debe seleccionar el boton 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.

Eliminar k
Ea Detalle Ctrl+D
NEuhe Unificar
Agrupar cuantias menores >

Mumerar nits del exterior

Después de seleccionar los registros, presionamos Aceptar, de inmediato el sistema despliega una
ventana de advertencia, que tiene por funcién habilitar el permiso para unificar los registros
marcados, hay que tener en cuenta que este proceso luego de ejecutado no se puede deshacer.
Recomendacion: Antes de efectuar la accién, realice una copia de seguridad.

Advertencia et

Se unificaran registros de diferentes conceptos,

l % Seconservara el NITy nombre del registro con menor valor,
Tenga en cuenta que este proceso no se puede deshacer,
Se recomienda realizar una copia de seguridad.
;Desea continuar?

Agrupar Cuantias Menores
Esta opcién realiza un procedimiento de manera automatica, ya que agrupa como indica la

Resolucién 000070 (Octubre de 2019), las Cuantias Menores en todos los formatos que se
encuentren listados, al seleccionar el icono de Cuantias Menores, nos aparece tres opciones

Helisa Informacion Exégena 2020
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= Solodel 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: 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 a la
resolucion.

= Agrupa por valor personalizado: Opcién encargada de agrupar todas las Cuantias Menores
cuando el concepto no se encuentra especificado en la Resolucién 0000070 (octubre de 2019) 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 accidn 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.

Registros a agrupar por cuantias menores...

T N TS A R S

5243 0000 87995 (12) Tarjeta de identidad prusba 7

£l 5248 0000 85508 1) Pasaporte prusba 8

Valor a utilizar para cuantia | valor minimo a agrupar: 000

Aceptar  Cancelar

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

Agrupar cuantias | NumerarNits| Deshacer
menores v del exterior v

Administracion de Conceptos

Valores

Nombre:  Residente 401 (Conceptos Sin Iva / Interes) gual nit Primer valor: 404000 Segundo valor: 0
Pais.  COLOMBIA v Tercer valor: 0 Cuarto valor: 0
eccion.  CLL 401 Aplicar a registros igual n Quinto valor: 0 Sexto valor: 0
funicipio v Aplicar a registres igual nit Septimo valor: 0 Octavo valor: 0
Departamento Noveno valor: 0 Decimo valor: 0
primer apellido Sen Undecimo valor 0
Primer nombre: % participacion
Razén social No. fideicomiso!
Agrupar como del exterior sinidentificacién fiscal tributaria B Aplicar a registros igual nit
Deshac Aceptar  Cancelar

Opcidn que permite al usuario deshacer cambios efectuados en Cuantias Menores (Solo del
Formato, Con Valor Minimo) y de NITs del Exterior.

ﬂ

Deshacer
L
‘ Cuantias menores  » Solo del farmato
Mits del exterior Todos los conceptos con valor minimo

Actualizar Cartilla de Terceros

Utilidad que solo funciona cuando la informacién residente de registros de Terceros en Helisa
Informacién Exégena 2020 proviene de un producto Helisa GW2, Norma Internacional o Propiedad
Horizontal, y sirve para actualizar la informacion modificada de registros de Terceros efectuados en
la Hoja de Trabajo en un afio especifico.

| G Actualizar Cartilla Terceros | Z Reemplazar

& Actualizar razén social &£ Dividir nombres

{Z. Quitar razdn social $=€ Cambia signo de valores
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Al seleccionar esta opcidn, el sistema despliega una ventana sobrepuesta, con el listado de terceros
gue 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.

ILista de terceros

S 2
1024469597 7 Diego Gémez =]
79000401 1 (Conceptos Sin va/ Interes) Calle 401 =]
79000402 2 ptos + Iva / | Calle 402 =]
79000403 3 Calle 403 B
79000404 4 (Conceptos + Iva / Sin| ) Calle 404 =]
79000405 5 (Conceptos + Iva / Interes + Iva) Calle 405 =]
79000406 5 (Sin Iva / $in Interes) - Dtos Calle 406 =]
79000407 7 (Sancién) Calle 407 =]
79000408 nvicios Piblicos) Calle 408 =]
79000409 ipo Global) Calle 409 E]
79000410 ticipo Puntual) Calle 410 a
79000411 po Puntual - Dto P.P) Calle 0
79000412 Q) Calle =)
79000413 ) calle =]
79000415 calle =]
79000422 2 (Error - Movimiento Posterior) Calle a
79000423 calle =]
79000424 Calle 424 =)
Continuar  Cancelar

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

Lista de afos

Seleccione los afios en Ios cuales se realizard la actualizacion de los datos de los terceros y de clic en aceptar para llevar a cabo el proceso.

B2
i —
@

Atras  Continuar  Cancelar

Actualizar Razén Social

Esta opcidn tiene por objetivo realizar una actualizacidon del campo Razén Social de cada tercero
que se encuentre marcado en la lista de registros de Conceptos con tipo de identificacion (31), la
accion se ejecuta directamente en la Cartilla de terceros del programa Helisa anfitrion de la
informacién Contable (GW2, Norma Internacional o Propiedad Horizontal).
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O Actualizar Cartilla Terceros < Reemplazar

| @& Actualizar razon social | 2£ Dividir nombres

\&. Quitar razén social $=€ Cambia signo de valores

= PROASISTEMAS S.A

@ryudageneral @ @
Mantenimiento de Hoja de Trabajo

+ x 1 velle . ﬁ (@ - iy semul o Carela Torcanes. > Paampany ™

& E
| @iy ot 2 9 -
T T P

i e Conemis | icarermotenin | 5

L] VALOR)  VALOR 2 PRIMER APELLIDO Si

2000080

] Conmacn

it opcit e ol <senp e socia d cada regio con f conteride
- del camp e del miame,
Deses continuar!

AMOBLAR VREBLES ¥ BLECTRODOMESTICOS

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

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 Razdn social, que maneje tipo de documento diferente

a NIT (31). El sistema despliega una ventana de confirmacion que debe ser aprobada o no por el
usuario gestor de la accidn.

{'g) Actualizar Cartilla Tercerce <& Resmplazar

@& ~ctualizar razén social 2£ Dividir nombras

| VZ. Quitar razén social | $=€ Cambia signo de valoras
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PROASISTEMAS S.A @Avuda general @ @
Mantenimiento de Hoja de Trabajo

+ X B B @ N I @ EN N

[ R v —

Insertar  Eimoar o baoificar  Unficar | Agnow cuantias  MumersrNts  Deshacer ] e s o Verfcar Cambar | ifames Eonar  Imeortar T
v mencres del extenor - 17 Guae cazon sceia| mbia 8igno de aOreS | Terieros ciuded v Feszonzase

NowonE 1 VALORT " VALOR 2 PRIME APELLIOD SECLKDO APALIO PG NOWGAE SECUNDO NOMERE M2t SO0 1
561 100 100NTIN6 13 ACOSTA CASTILLOMIGHAEL YEFERSON (52000000 000 ACOSTA CASTILLD MICHAL eI
e 0 1070881808 1 3 DAMO00D 000 ACCSTA RNy [T
&1 0ne saewEz 13 ACOSTAVICTORA o000 oo ALTCS CEPIEDRA G
S61 10 SIB0NS 13 AGULARANALE 15MW 000 CLiZASITAES
o8 10 [ )

%1 1004 40000000 000 AGlLA MORMA CoNSTAN AGUJA NDRMA CONSTANTA CALETEN 28
o6 10 Confirmecien x z
EEE - ) ALDANAVIETCR
LR ALEMAN CARDENAS ANDAES e =L
on 104 e Ry
6 1o 3 FRORIGUEZ S DaVID
E 13 ALVARADO RODRICLE? VICTOR ALID
= o e
61 10 ATTIW 0% AMOBLAR MUESLES ¥ ELECTRODOMESTICOS
o8 10 (000000 000 ToRES ana chisTew
ESRN @m0 0%

o6 10 1M200000 000 NGO Ty €101 A 1812 150
EERRE (4800000 000 ARBOLEDA oEso Emson APSCLEDA DIESOEDISEH KM 4 V1A MIRGLINDE
61 101 N0y 000 CALLETH2ES
o8 o 170800000 000 ARDILA inganTE EsmERaLD

8 1o 100 000 ARBUAS vELAsT n ARDIAS VELASCO JIMMY

6 1ot s 13 mmm 0o

S8 ne  sassesed 13 AEVALOLIIANA name 0%

SE1 1014 10STASSZD 15 ARIASDEISON somam 0o

561 1004 SITORETI 13 AMIAS MAMLLE 0800000 000 CLL &4 SURDESTE

Esta opcidén quita el campo razén social de cada registro cuyo tipe de documento no sea NIT.
;Desea continuar?

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 seleccidn, esta opcidén 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.

i Actualizar Cartilla Terceros | e Fieemplaz,ar|
@& Actualizar razdn social 2¢ Dividir nombres

@. Quitar razén social $=€ Cambia signo de valores
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Remplazar...

Cambiar: |

Por :

— Reemplazar en los campos
[T Mombre

[T Direccién

[T Primer nombre

I Segundo nombre

[T Primer apellido

[T Segundo Apellido

[T Razdn social

[T Primer nombre mandante

[ Segundo nombre mandante

[T Primer apellide mandante
M Segundo Apellide mandante
[T Razén social mandante

[ Primer nombre tercero

[T Segundo nombre tercero
[T Primer apellide tercera

M Segundo Apellido tercero

[T Razdn social tercero

Aceptar Cancelar

Dividir Nombres

Opcidn 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.

& Actualizar Cartilla Terceros < Reemplazar
& Actualizar razén social ‘ ¢ Dividir nombres

(Z Quitar razdn social $=€ Cambia signo de valores

Al seleccionar esta opcidn 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 combinacién de
teclas CTRL+INSERT, siempre y cuando manejen la misma estructura

Lista de terceros

varca

7 Diego Gémez

0 Resident 401 (Conceptos Sin lva / Interes) cLL 401

0 Residents 402 (Conceptos + va / | CLL 402

0 Residentz 403 (Conceptos Sin 1va / Sin CLL 403

0 Residents 404 (Conceptos + va / Sin| CLL 404

0 Residente 405 (Conceptos + va / | ) CLL 408

0 Resident 406 (Sin Iva / Sin Interes) - Dt CLL 406
oo Y A
70000408 0 Residente 408 (Sel ios Pdblicos) CLL408
79000409 409 Global) CLL 409
79000410 410 cipo Puntual) CLL410
79000411 ente 411 (Anticipo Puntual - Dto P.P) cLL 41
79000412 e 412 (Retr ) CLL412
79000413 £l 413 (Nows & CLL413
79000415 ente 415 (Agrupadc) CLL415
79000422 e 422 (Error - Movimiento Posterior) CLL 422
79000423 0 Residente 423 CLL 423
79000424 0 Residente 424 CLL 424

Recuerde: Continuar ~ Cancelar
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El orden requerido en los xml es Primer Apellido, Segundo Apellido, Primer Nombre y Segundo
Nombre, de acuerdo a esto la opcidn le permite identificar como estdn creados en su programa
contable y organizarlos de esa manera.

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

Dividir nombres

Atras  Continuar Cancelar

Al seleccionar el orden de acuerdo a los registros seleccionados, debe dar clic en continuar para que
se efectle el cambio y luego Cancelar para salir de la ventana, o cancelar el procedimiento si no se
seleccioné continuar.

Cambiar Signo 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 accién, 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 seleccion
para definir el Valor a Cambiar y la persiana de seleccion Convertir en (polaridad: positivo o
negativo) a ser seleccionado, para finalizar el proceso el usuario debe presionar el botén Aceptar
gue se encuentra en la parte inferior.

G Actualizar Cartilla Terceros < Reemplazar

& Actualizar razon socia 2£ Dividir nombres

"y

Cambiar signo de valores...

i

Formato

Concepto: 4007

Acion Exdgena 2020
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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

Accién que al ser seleccionada despliega una pequefia ventana donde se puede visualizar la
informacién 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 los mismos, esta opcidn es una ayuda rdpida cuando la estructura de los nombres y direcciones
es igual para todos los terceros.

[1 11 -'_I
Verficar | Cambiar
Terceros | ciudad

PROASISTEMAS S.A @éyuf_e general @ @
€ erificacion de terceros (Medificacion rapida @+yuds gere
& s condcin C| -

Solo Todor  Resplucer
Une
Sepatar Hambres Reemplazac en o columne direccion Acciones

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDG PRIMER NOMBRE SEGUNDO HOMBRE RAZON SOCIAL

VERs0UEz
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Cambiar Ciudad

Opcidn que permite al usuario realizar cambios de manera particular o global de ciudades a un
tercero.

Verificar | Cambiar
Terceros | ciudad

Cambio de Ciudad...

S N N N

Géme: BOGOTA []

“01 BOGOTA B

‘ BOGOTA B

‘ BOGOTA =

‘ BOGOTA B

79000405 405 BOGOTA =]
79000406 . o =
79000407 L o c
79000408 408 BOGOTA =]
79000409 409 BOGOTA
79000410 b oty :
o B80GOTA B
79000412 BOGOTA B
79000413 s oty -
79000415 e o =
79000422 0 Re: (Error - Movimiento Posterior) 422 BOGOTA B
79000423 0 Fe 223 BOGOTA B
79000424 0 Reside s e =

Nueva ciudad v
Aceptar  Cancelar

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.

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 Exdgena como en el programa Helisa anfitrién de la contabilidad.

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.

A

Informes

C

: lelisa Informacidn Exogena 2020
Lista par concepto

Lista por tercero

Lista resurman
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Exportar

Opcidn 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

accion presione el botdn Aceptar.

) PROASISTEMAS S.A

Mantenimiento de Hoja de Trabajo

+ x i ol

Insetsr  Eimioar g \odficer  UNfcar | AQrupercusnties  Numers:hits  Deshscsr
~ menares i 5

A

Informes

L

@ Actualizar razén social

& utarrazin socis

(i Actualizar Cartilla Terceros. & Reemplazar

Pig
Exportar | Importar

34 Do nomines

Verficar  Cambiar | Informes. importar Traer
-4 CHmBE SO0 B IO, | ooy ciucd B

@Ayudageneral @ @

@ 6 B 2B

Pesponsebles ©

1316
1316
s061

1316
1316
1316
1216
1318
1316

CONC. FMTD,

1008
1008
o4

1008
1008
1008
1008
008
1008

NIT

1049623992

80072342
po—
e

1024468597
1016005103
1085615226
1023965305

sz
7962317

0. NOMBRE

13 ACERC SUAREZ DANIEL FERNANDO
13 ALEMAN CARDENAS ANDRES

43 CUANTIAS MENCRES

13 DURAN MELC JORGE ENRIOLE

13 GOMEZ VIDAL DIEGC ALEJANDRO

13 LOZADA DURAN LEIDY ROCO

13 PENA CEPEDA SEBASTIAN

13 POVEDA FOREAD CRISTIAN ALELANDAD
13 FOMETD SOLAND LEDISLENG

13 TOVAR CASTANEDA GARLOS GERWAN

[

2 CRIST70 641N 24P 10
1= Exportar Datos CUMMTIAS MENDRES cLasN 2218
RICUE CLESBSUANTEH S
LEANDRG
ocio CL20B97 31 AP 30
CRIT195125T064P S
LEANDRG CRA3I6TSAP 204N B
cATERsERGE
C\PROAsistEmas\Medis Gw\2013\Cansulta = EAMAN oA T ITAR

3390200 .00 ACERO

IF] Eecuter programa ssociado

VALOR 2 PRIMER APELLIDO| SEGUNDO APELLIDO| PRIMER NOMBAE SEGUNDO NOMBRE RAZON SOCIAL DI

SUAREZ

DANIEL FERMANDO cLasa

 Aceptar X Cancelsr
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Importar

Accidn encargada de importar o traer la informacion 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.

4
e

Informes  Exportar | Importar

L

Importar  Cancelar

5. Validacion de la
hoja de trabajo

=

5. VALIDACION DE LA HOJA DE TRABAJO

En esta opcidn, se confirman los datos gestionados en la Hoja de
Trabajo (procedimiento anterior), y la disponibilidad para ser
generados en .XML.

Al iniciar la interfaz el sistema desplegara todos los formatos que se
encuentran en el sistema, el usuario debe seleccionar el formato, y
pulsar el botdn Validar.
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El sistema verifica y valida los datos del formato seleccionado

z ) PROASISTEMAS S.A

Validar hoja de trabajo

Resenciones en s fusnie cus le pracicarsn

ventas por pagar (descaniatie)
1 V888 0o DROH Ipenerads)

Ingresos recibidos.

Seids de Cusntes oor cobiar 81 31 de damibre

Saidos de cuentes per pagar i 31 e disiembe
Infoemasin de socics, ascionistas, comuneras y/a cocperados
Infasmas dn s laa declrasiones trbus

PBG01 0850008 41 CURTID Y FITHACIones DrRCTicadas con recurson e Fideicomiso.
Informmac 4 ce ingresos recibidos para teceros

z7s 1PGrE108 10 CONBLILA G e TNLR 1 ORI ccabicnsl

B Infermmat e de rentas de tabaje y penaicres

5247 e

w2 Irfarmas dn g ingresas rec bidos cantratos de tolakerss dn smprazaris|
2 N
E=

=251 contratos mpresarial
52 ou. comranan

Validar

Infoemasdn ce laa declaraciones trutarias, BG3ines y ApGries & nvers anes en boncs,certficacos,thudos y cemis mversiones tributaras

Cancelar

y despliega un informe o reporte con

@Ayuda general @ @

las inconsistencias o sugerencias a ejecutar que se encontraron, esta descripcidn se realiza con letra

de color rojo.

Reportes Informacién Ex6gena

|
PROASISTEMAS S.A
INFORMACION EXOGENA DE 2019
Reporte de validacion de la hoja de trabajo

Este reporte muest jo las POSIBLES enlos diferentes formatos. Sin embarge NO s un limitante
para la generacion dé los archivos xml. De acuerdo a la interpretacion que UG, le de a la norma pusde generar estos archives n
el momento que crea conveniente

Al memento de generar los archivos xml para las identidades que esten en el rango de 800.000.000 y999.999.999 &l tipo de documento
sea it (31) no se reportaran apellidos y nombres (campos: apl1, apl2, nom1, nom2); esto aplica para aguellos conceptos que reportan
mandantes. Cuando el tipo de documento se trate de una identificacion fiscal tibutaria u cperaciones del exterior (42,43) y &l nit
Gorresponda a un 44444777 no se reporiara direccion, departamento y municipio (Campos: dir, dpto, mun). En los registros que reporten
pais y este sea diferente al codigo que corresponde a Colombia (169) no se reportara 6epartamentoy municipio (Campos: dpto, mun)

1008 - Saldos de cuentas por cobraral 31 de diciembre
Total Registros: 8

Total Primer Valor: 12,419.496
Total Sequndo Valor. 0

Total Tercer valor 0

Total Cuarto Valor. 0

Total Quinto Valor. 0

Total Sexto Valor: 0

Total Septimo Valor. 0

Total Octave Valor: 0

Total Noveno Valor 0

Total Decimo Valer: 0

Total Undecimo valor: 0

Total Decimo Segundo Valor. 0
Total Decimo Tercero Valor. 0
Total Decimo Cuarto Valor: 0
Total Decimo Quinto Valor: 0
Total Decimo SextoValor. 0
Total Decimo Septimo Valor. 0
Total Decimo Octavo Valer: 0

Concepto: 1316
Tipo documento 13
Identidad: 53131227
Primer apellido: ROMERO
Sequndo apellide: SOLAND
Primer nombre: LEIDISLENG
Segundo nombre:

Dirsceion CR78 FS8P 08
Departamento: 11
Municipio: 1

Pais 169
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: Resolucion 000070 (28 Octubre 2019)

Nota: 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 solucién a las inconsistencias repita el procedimiento de Validacién
de la Hoja de Trabajo. En caso de no presentar mas inconvenientes, dirijase al siguiente
procedimiento (6. Generar Archivo .XML).

6. GENERAR ARCHIVO XML

En este procedimiento el usuario podra realizar la
gestion de exportacion de la informacidn
capturada mediante formatos correspondiente
del programa Helisa (GW2, Norma Internacional,
Propiedad Horizontal).

6. Generar archivo
XML

Para iniciar la accidn, se debe seleccionar un formato, donde podra efectuar los siguientes procesos:

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

(@) yuda genera
©) DEMO Ayud X

Generar archivo .XML
Detalle de Formato

1001 Pagos o abonos en cuenta y retenciones practicadas

Concepto .

Versién: 10

Namero de envio:

Fecha de envio: 2021-01-01 00.00:00 ( AAAA-MM-DD hhommsss )
Fecha inicial: 2020-01-01 ( AAAA-MM-DD )
Fecha final: 2020-12-31 ( AAAA-MM-DD )
Guardar Regresar
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Generar

Al ingresar vera todos los formatos, seleccione el que va a utilizar y de clic en generar, el sistema
realiza la creacion del documento en formato .XML internamente, abre una carpeta en el directorio
de Informacion Exdgena C:\PROAsistemas\Medios Gw\2029, con el cdédigo de la empresa
(00,01,02,03...xx, etc.) en la que se esta trabajando.

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

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

PROASISTEMAS S.A @Ayuda general @ @

Generar archivo XML

1004 Descusnts UikuLaics 080N

1008 Imeunsta 8 a8 ventas por pagar idescentable

oo 128 8 88 1AS £ DG (pararad)

1007

1o0e 1 1
1008

1010

1on

1012

1012

1607

2275

276

5247 o onemoren
528 Informacién de ogresos rec s

5249 Infoemacién de b Sescny

250 Inforrmasién de 8 garar

251 Infarmacién e 53150 de deuser

2s Informacién e 33150 de pasivos

Modificar Generar Cancelar

Reportes nformecion Excgens

PROASISTEMAS S.A
INFORMACION EXOGENA DE 2018
Reporte de validacion de |a hoja de trabaje

enrojo las POSIEL Sinembangs NO a3 un bmitarte
pare 12 generacion de los archvos sml. De acuerdo a la interpretacion que ud. ' de & ka norma puede generar estos archivos en
ol momento que crea comvenierte,

Al archivos xm e o 000, 939 &1 tpo gs Socumanto
363 14t (31) o 34 reportaran apelidios y nombres (campos: 3pi1. api2 nom1, nom_2); e3to aplica para aqualios concaptos ue repartan
mandantes Cuanda el umento se trate de una identficacion fiscel ibutana u cperaeiones oel exterior (22 43] y el nit

un 44244 pariamen i (Campos: dir, pto, mun). En los regisiros que reporten
pais y exte sea ciferente al cdigo Gue Comespande  Coombia (165) N3 58 (ePortars CepaNaments y MUNcipic (Campes: dpia, mun]

1008- Saicos de cuentas por cobrar al 31 o¢ Giciembre.
Tota| Registos: 8

Total Quinto valor 0

Tetal Sewtovalor 0

Tots| Septima Vsior 0

Total Octavo Valor 0

Tetal Noveno valor. 0

Total Decima vaior. 0

Tetal Undecime valer 0
Total Decimo Segundo Valor O
Total Decima Terpero Valor 0
Tetal Decima Cuana vaior 0
Total Decima Quina Valor. 0
Tetal Decima Sexto Valor 0
Tetal Decimo Segtimo Valor 0
Total Decima Datava Valor 0

Cancepta: 1316
Tipo documerta 12
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NOTA

El sistema realiza la generacion del informe *XML de manera no visual para el usuario. Al finalizar la
gestidn 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.

| @ < | 000 — O x
Inicio Compartir Vista G
&« A <« Windows (C:) » PROAsisternas » Medios Gw » 2020 » 000 v | & /2 Buscar en 000
-
SkyDrive * Meombre Fecha de medificacién Tipe Tamafio

=/ Imagenes 4 | Dmuisca_010100110202100000001 xml 21 Documento XML 240 KB
; Descargas o 2| Dmuisca_010100307202100000001 xml 26/ 21 Documento XML 2KB
2| Dmuisca_010100407202100000001 xml 26/ )21 Documento XML T3KB
2| Dmuisca_010100507202100000001 xml 27, 21 Documento XML 23 KB
=] Dmuisca_010100608202100000007 xml 27 121 11:2 Documento XML 18 KB
= Dmuisca_010100709202100000001 xml 27 21 7:58 Documento XML 6 KE
% Dmuisca_010100807202100000001 xml 27/02/2021 11:3 Documento XML 32 KB
@ OneDrive 2| Drmuisca_010100907202100000001 xml 27/02/2021 11:40 p. m. Documento XML SKB
B Este equipo || Dmuisca_010101008202100000001 xml 01/03/2021 2:33 p. m. Documento XML 1KB
- || Dmuisca_010101106202100000001 xml 01/03,/2021 3:03 p. m. Documento XML 1KB
!’ Descargas | Dmuisca_010101207202100000001 xml Documento XML 1KB
| Documentos | Dmuisca_010101402202100000001 xml 01/03/2021 %:44 p. m. Documento XML 1KB
I Escritorie 2 Dmuisca_010164702202100000001 xml 01,/03/2021 10:16 p. m. Documento XML ATKB
| Imégenes || Dmuisca_010227603202100000001 xml 01/03/2021 10:36 p. m. Documento XML 54 KB
|| Dmuisca_010257501202100000001 xml 01/03/2021 10:23 p. m. Documento XML 3KE
2| Dmuisca_010525101202100000001 xml 20/02/2021 10:39 p. m. Documento XML 189 KB

nm Windows (C:)  w

PESTANA “INFORMACION DE LA EMPRESA”

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

Para almacenar los cambios efectuados presione el botén Guardar, de lo contrario presione el botén
Cancelar para abortar la actualizacion.
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PROASISTEMAS S.A @~yudageneral © @

Meni __Informacién de la empresa Copias Parametros
PROASISTEMAS 3.4 @ Modificar datos de la er

Cédigo

Identidad:
Direccion:
Pais

Departamento: g

Municipio. BOGOTADC v

IS N R T

Recuerde
Los cambios efectuados en esta interfaz afectaran la informacién de la empresa, en el programa
Helisa anfitridn de la informacién contable.

CONSORCIO

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.

Para adicionar algln 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 seleccién de los terceros
pertenecientes al consorcio mediante un cuadro de seleccidén que se antepone a cada uno.

Luego de seleccionar los pertenecientes al consorcio, presione seleccionar para adicionar los
terceros en la pequeia interfaz, en este punto el sistema lista cada tercero con la informacién 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 “Resoluciéon 0045 de octubre de 2018 en el articulo 9, que
modifica el articulo 26 de la Resolucion 0060 de octubre de 2017, “Contratos de Colaboracion
Empresarial” el Tipo de Contrato, este dato se genera para los formatos:

o 5247
e 5248
e 5249
e 5250
e 5251
e 5252
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A‘y‘uca general

Menl  Informacion de la empresa Copias Parametros
@ Modificar datos de la empresa

Cadigo:

Identidad:

Direccién:
Pais: COLOMBIA h

Departamento: CUNDINAMARCA

Municipio: FAC,

¥ Consorcio

Guardar  Cancelar

Tipo de Contrato

CONCEPTO || DESCRIPCION

Mandato y/o Administracion delegada

Consorcio y/o Unign Temporal

Exploracidn y Explotacion de hidrocarburos, gases y minerales
Joint Venture

Cuentas en participacion

Convenios de cooperacion con entidades publicas

(=r0 L&) B4 R ST B

PESTANA “COPIAS”

Al seleccionar esta interfaz el sistema despliega dos opciones para efectuar Copias de Seguridad y
Restauracion de Copias efectuadas anteriormente, para ejecutar el procedimiento el usuario debe
seleccionar alguna de las dos opciones:

e Generar Copia de Seguridad
Al ingresar a la opcidn, el sistema habilita la seleccién de las empresas que se encuentren
creadas y vinculadas a Informacion Exdgena 2018, también muestra una nueva opcién para
realizar la copia del “Directorio de Empresas” que guarda la configuracion de los usuarios,
las empresas, formatos y conceptos.
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También antepone un cuadro de seleccién 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 botdn Copiar, que se encuentra debajo de la ventana
del directorio de empresas, de inmediato el sistema despliega un navegador de directorios
qgue 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 confirmacién, y el
archivo serd creado con el nombre BKHELISAMM.HCG

() PROASISTEMAS S.A @ryudageners @ @

Mend Informacion de la empresa Copias Parametros

Generar Copia 5 Restaurar Copia

empresas para hacer s copia de seguridad

BROASISTELAS S 4

Copiar  Cancelar

() PROASISTEMAS S.A @~yudagenersl @ @

Mend Informacién de la empresa Copias Parametros
PROLTISTEMAT .4
Generar Copia % Restaurar Copia

- Seleccions las mpresas para hacer |a copia de segundad

F Directorio de Empresas

T

Bucor con peta %

PROASISTEMAS &

Copiar  Cancelar
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NOTA:
En este procedimiento solo se realiza la copia de seguridad de la informacién contenida en Helisa
Informacién Exégena 2020.

Restaurar Copia de Seguridad

Al seleccionar esta opcidn, 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 informacion, el usuario debe seleccionar la informacion
que desea restaurar marcando del cuadro de chequeo que se les antepone a los archivos
HMMXXX19.MGW Movimiento de Empresas (XXX es el cdédigo de la empresa, por ejemplo
HMMO00119.HGW) Y HMMBD19MGW Directorio de Empresas.

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

PROASISTEMAS S.A @rl;& dageneral @ @

Mend Informacion de la empresa Copias Parametros

FROASISTEMAS 3.4

Generar Copia ;% Restaurar Copia

Restaurar  Cancelar
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NOTA

El usuario debe confirmar todas las ventanas que se desplieguen, para restaurar en caso de estar
seguro del procedimiento ejecutado, tenga en cuenta que este proceso reemplazara la informacion
registrada en el programa.

PARAMETROS

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

Gestionar Usuarios

Aqui va a encontrar inicialmente dos usuarios, Administrador y SoporteHelisa, al dar clic

derecho va a encontrar dos opciones Crear o Modificar, si da clic sobre el Administrador y
selecciona Modificar puede asignar una contrasefia a este usuario y su confirmacién.

Ment Informacién de la empresa Copias Parametros

Gestidn de Usuarios

(612

Actualizar datos de Empresas

P

Restaurar Formatos y Conceptos

(012

Modificar usuario...

Nombre de Usuario

Administrador

Clave de Ingreso

Confirmacion Clave de Ingreso

Aceptar Cancelar
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El usuario SoporteHelisa no puede ser modificado, alli mostrara una advertencia que indica

gue “No es posible modificar el usuario”, con este usuario ingresaran las personas que del
area de soporte cuando solicite apoyo.

@ Mo es posible modificar el usuario.

Aceptar

Al crear usuario debe asignar un nombre, una contrasefa y su confirmacién, esto con el fin de
identificar que usuario realiza cada accion.

Crear usuario...
Nombre de Usuario
|

Clave de Ingreso

Confirmacion Clave de Ingraso

Aceptar Cancelar

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
informacién.

Men Informacion de la empresa Copias Parametros

Ej Gestion de Usuarios

Actualizar datos de Empresas

Restaurar Formatos y Conceptos
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Restaurar Formatos y Conceptos

Esta opcidn permite dejar los formatos como vienen por defecto en la instalacién, 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.

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

Ment Informacién de la empresa Copias Parametros

m

Gestion de Usuarios

4

CP

Actualizar datos de Empresas

e

m

Restaurar Formatos y Conceptos

Si estd seguro de realizar el proceso debe dar si en el mensaje de confirmacion

Confirmacian

;Esta seguro de restaurar la configuracién de fermatos y Conceptos?

RECOMENDACIONES

e Antes de realizar cualquier accién que produzca cambios en la informacién o alteraciones
en la estructura de Helisa Informacion Exdgena, realice Copias de Seguridad.

e Ejecute los pasos de elaboracidn de Informacién Exdgena teniendo en cuenta los numerales
establecidos.

e Cada vez que realice movimiento en el software contable Helisa (GW, Norma Internacional
o Propiedad Horizontal), reinicie el aplicativo Helisa Informacion Exégena 2020.

e Tenga cuidado con los cambios que se ejecuten en los terceros, estas actualizaciones de
informacién también se ejecutan en el programa Helisa anfitrién de la contabilidad.

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

También puede corroborar la informacidon generada con el Prevalidador de la DIAN que se
encuentra en la pagina de esta entidad.
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