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Informacion Exógena Año Gravable 
2023 

 
En esta pestaña el usuario podrá efectuar y llevar a cabo toda la configuración 
correspondiente con la gestión de la información tributaria, de la empresa 
seleccionada al costado izquierdo de la interfaz. 
Allí encontrará una serie de módulos numerados de manera ordenada, que le 
permitirán realizar los procedimientos de obtención de información, y así 
generar el documento XML que será presentado ante la DIAN. 

 
 
 

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. 
 
Allí podrá empezar a trabajar la información de 
acuerdo con lo solicitado por la resolución, 
realizando los ajustes necesarios y actualizando 
algunos datos requeridos. 
 
 

 
 
En la parte superior de la interfaz el usuario podrá visualizar la barra de 
herramientas para realizar la edición de la información en la Hoja de Trabajo. 
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El sistema despliega una tabla compuesta por columnas, que contiene la 
información de los conceptos por tercero y su correspondiente formato- 
concepto, para visualizar más columnas del registro, el usuario debe dirigirse a 
la parte superior izquierda de la tabla y seleccionar el icono *, de inmediato se 
desplegaran todos los campos en la interfaz, acompañados de un cuadro de 
selección para su respectiva incorporación en la hoja de trabajo. 
 

 
  
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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      Insertar 
 
Función que permite al usuario realizar la inserción de un concepto en 
específico en la Hoja de Trabajo, mediante la selección de la persiana de 
selección y dependiendo el concepto marcado el sistema mostrará un formulario 
diferente que debe ser completado en la totalidad de los atributos. 

 
Recuerde: Los campos de tipo Valor, si no contiene ninguna cifra, tienen que ir 
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con un valor cero (0), para que no genere problemas al validar el formato ante 
la DIAN. 
 

 
 

 
 
Eliminar 

 

Acción que nos sirve para depurar de la Hoja de Trabajo la información 
innecesaria o mal configurada en la Definición de Conceptos. El sistema 
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dispone dos opciones una en la barra superior otra al dar clic derecho en el 
menú que se despliega estas están compuestas de varias opciones: 
 

 

 
 

• Registro Actual: Permite eliminar el registro que se encuentra seleccionado 
al pulsar la acción. 
 

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

• Registros del Concepto: Opción que permite eliminar todos los conceptos 
que se encuentren asociados a una numeración en específico. 

• Suprimir Menores a: Acción que permite al usuario eliminar una serie de 
registros que cumplan con unas características de valores inferiores filtrados 
mediante una ventana configurada por el usuario. Esta función se realiza 
teniendo en cuenta dos aspectos: 
- Registros del NIT: Registros pertenecientes a un NIT en específico, el 

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

- Registros del Concepto: Registros pertenecientes a un CONCEPTO en 
específico, el valor digitado en el campo de texto por parte del usuario en 
un valor determinado. 
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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 eliminación de registros desplegará una ventana de 
confirmación. 
 
Detalle 

 

Opción que brinda al usuario la posibilidad de visualizar la información de cada 
uno de los registros en modo visualización, que se encuentren desplegados en 
la Hoja de Trabajo, desplazándose con las flechas del teclado hacia arriba o 
hacia abajo. 

 

 
 
Modificar 

 

Acción que permite al usuario realizar la modificación o actualización de los 
atributos de un registro determinado, del formulario desplegado en la parte 
inferior de la interfaz. 
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Unificar 
 
Función utilizada para unificar terceros que se encuentren con registros de 
idénticos (como la identificación o nombre), pero que presenten diferentes 
valores dentro del mismo formato. 
 

 
Si desea unificar toda la información de estos terceros, debe seleccionar el 
botón UNIFICAR a continuación marcar los registros que contiene la 
información correcta, y después marcar todos los registros que se desean 
unificar al primer registro seleccionado. 
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Después de seleccionar los registros, presionamos Aceptar, de inmediato el 
sistema despliega una ventana de advertencia, que tiene por función habilitar el 
permiso para unificar los registros marcados, hay que tener en cuenta que este 
proceso luego de ejecutado no se puede deshacer. 
 

 
Recomendación: Antes de efectuar la acción, realice una copia de seguridad. 
 
 
 



2022) 

 

 

Agrupar Cuantías Menores 
 

Esta opción realiza un procedimiento de manera automática, ya que agrupa 
como indica la Resolución 000124 (octubre de 2021), las Cuantías Menores en 
todos los formatos que se encuentren listados, al seleccionar el icono de 
Cuantías Menores, nos aparece tres opciones. 
 

 
- Solo del Formato: Opción que permite agrupar las cuantías Menores en 

un solo formato, es decir de un formato seleccionado previamente. 
Ejemplo: Al seleccionar solo el formato 1006 

- Todos los Conceptos con valor Mínimo: Opción que permite al usuario 
realizar una agrupación de Cuantías Menores de manera global de todos 
los conceptos que se encuentran en la Hoja de Trabajo, y que se 
encuentren con valores mínimos establecidos por cada formato de 
acuerdo con la resolución. 

- Agrupa por valor personalizado: Opción encargada de agrupar todas las 
Cuantías Menores cuando el concepto no se encuentra especificado en 
la Resolución 000124(octubre de 2021) y el usuario desea o requiere 
cambiar esta información. 

 
El sistema despliega una ventana para seleccionar los registros de Conceptos 
por Terceros que se desean agrupar dependiendo un valor en específico, 
definido por el usuario en el campo Valor Mínimo a Agrupar. 
 
Para Ejecutar la acción el usuario debe seleccionar los registros a agrupar, el 
valor o casilla que desea unificar (primero, segundo, etc.) y el valor mínimo a 
agrupar, luego presionar el botón Aceptar, que se encuentra en la parte inferior 
derecha de la interfaz, siempre que se complete el formulario. 
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Numerar Nits del Exterior 

 

Esta opción permite realizar de manera automática una búsqueda en los 
registros de conceptos que se encuentren listados en la hoja de trabajo, de 
todos los terceros que contengan por Tipo de Identificación Cedula de 
Extranjería o Tarjeta de Extranjería y que estén marcados mediante la casilla 
de selección Agrupar Como del Exterior sin Identificación Fiscal Tributaria, el 
sistema numera con identificación desde NIT 444444001 y de forma 
ascendente, cuando en dicho país no se utilice Numero, Código o Clave Fiscal 
de Identificación Fiscal Tributaria. 

 
 
Deshacer 

 

Opción que permite al usuario deshacer cambios efectuados en Cuantías 
Menores (Solo del Formato, con Valor Mínimo) y de Nits del exterior. 
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Actualizar Cartilla de Terceros 

 

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

 
 
Al seleccionar esta opción, el sistema despliega una ventana sobrepuesta, con 
el listado de terceros que se encuentran en la Hoja de Trabajo, para seleccionar 
los registros pulse clic en la marca al frente de los registros a actualizar en el 
programa Helisa. 
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 A continuación, seleccione los años a actualizar y de clic en continuar o 
cancelar. 
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Actualizar Razón Social 
 

Esta opción tiene por objetivo realizar una actualización del campo Razón Social 
de cada tercero que se encuentre marcado en la lista de registros de Conceptos 
con tipo de identificación (31), la acción se ejecuta directamente en la Cartilla 
de terceros del programa Helisa anfitrión de la información Contable (GW2, 
Norma Internacional o Propiedad Horizontal). 
 

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

 

 
  
Reemplazar 

 

Utilidad de la Hoja de Trabajo que permite al usuario, realizar un remplazo global 
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o particular de la información contenida en un campo especifico (Nombre, 
Dirección, Primer nombre, Razón Social, etc.), mediante un campo de selección, 
esta opción no discriminara la información entre mayúsculas y minúsculas. 
Ejemplo: Cambiar en el campo dirección el nombre Calle por CLL, este 
cambiara todo lo que encuentre con este nombre por el nuevo registro indicado. 
 

 

 
 
Dividir Nombres 

 

Opción que permite al usuario realizar una organización de los nombres y 
apellidos de un tercero en específico, y ubicarlo en las casillas correspondientes 
de Primer Apellido, Segundo Apellido, Primer Nombre, Segundo Nombre en los 
datos solicitados para este fin en la hoja de trabajo. 
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Al seleccionar esta opción se despliega la ventana donde debe marcar los 
terceros a cambiar de acuerdo al orden que se debe dar, con clic derecho puede 
marcar todos, o con la combinación de teclas CTRL+INSERT, siempre y cuando 
manejen la misma estructura. 
 
Recuerde: El orden requerido en los xml es Primer Apellido, Segundo Apellido, 
Primer Nombre y Segundo Nombre, de acuerdo con esto la opción le permite 
identificar como están creados en su programa contable y organizarlos de esa 
manera. 
 
El tercero en donde se ejecute la división de nombre debe tener por requisito, 
Tipo Documento Cedula de Ciudadanía (13), los registros identificados por NIT 
no se les permite ejecutar la división de Nombres, al dar clic en Continuar se 
desplegará la ventana siguiente: 
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Al seleccionar el orden de acuerdo con los registros seleccionados, debe dar 
clic en continuar para que se efectúe el cambio y luego Cancelar para salir de 
la ventana, o cancelar el procedimiento sino se seleccionó continuar. 
  
Cambiar Signo de Valores 

 

Opción que permite al usuario cambiar un valor negativo, que se encuentre en 
una columna valor especifica perteneciente a un concepto determinado. Para 
efectuar la acción, el usuario debe seleccionar el registro a modificar, pulsar la 
opción Cambiar Signo de Valores, de inmediato el sistema despliega una 
ventana sobrepuesta a la interfaz que contiene una persiana de selección para 
definir el Valor a Cambiar y la persiana de selección Convertir en (polaridad: 
positivo o negativo) a ser seleccionado, para finalizar el proceso el usuario debe 
presionar el botón Aceptar que se encuentra en la parte inferior. 
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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 

 

Acción que al ser seleccionada despliega una pequeña ventana donde se puede 
visualizar la información de los terceros que se encuentren en Mantenimiento 
en la Hoja de Trabajo, de uno o de todos los terceros a ejecutar División de 
Nombres, o Remplazar datos en la columna Dirección de estos, esta opción es 
una ayuda rápida cuando la estructura de los nombres y direcciones es igual 
para todos los terceros. 
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Cambiar Ciudad 
 

Opción que permite al usuario realizar cambios de manera particular o global de 
ciudades aun tercero. 
Esta opción muestra una ventana sobrepuesta en la interfaz de Mantenimiento 
de Hoja de Trabajo, allí lista todos los terceros que se encuentren presentes en 
los conceptos, en la parte inferior de la ventana, el sistema despliega una 
persiana de selección para definir la ciudad (campo Nueva Ciudad) dato por el 
que se va a actualizar. 
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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 botón Aceptar, que se encuentra en la parte inferior. 
 
Recuerde: Los cambios o actualizaciones realizados en esta interfaz se 
almacenarán tanto en Información Exógena como en el programa Helisa 
anfitrión de la contabilidad. 
 
Informes 

 

Opción que permite desplegar una serie de acciones encargadas de generar 
informes teniendo en cuenta los Conceptos, Terceros, Resumen o todos los 
terceros que se encuentren vinculados a la Hoja de Trabajo al momento de 
ejecutar la acción. 
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Consultas 
 
Opción que permite desplegar una serie de acciones encargadas de generar 
informes teniendo en cuenta los Conceptos, Terceros, Resumen o todos los 
terceros que se encuentren vinculados a la Hoja de Trabajo al momento de 
ejecutar la acción. 
 

 

  
Exportar 

 

Opción encargada de exportar la información en un directorio del sistema 
determinado, con una serie de formatos disponibles (.XLS, .TXT, .HTML, .XML), 
seleccionables por el usuario. Para correr la acción presione el botón Aceptar. 
 

 
Importar 
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Acción encargada de importar o traer la información de un directorio en 
específico que se ha exportado mediante el procedimiento anterior. Para correr 
la acción presione el botón Importar y complete los pasos requeridos por el 
sistema. 

 
  
Traer responsables 

 

Esta opción está diseñada para las empresas que manejan facturación en 
bloque, y quieran realizar procesos de traer los responsables como dato 
informativo. 

 

 

 

 

 


